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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ
ЕРМАКОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ТАНЗЫБЕЙСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

04 апреля 2011 года                   п.Танзыбей                                         № 27-П

Об утверждении административного

 регламента по предоставлению 

муниципальной услуги     «Выдача копий НПА». 
         В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Танзыбейского сельсовета Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.     Утвердить административный регламент администрации Танзыбейского сельсовета по  предоставлению муниципальной услуги   «Выдача копий НПА» согласно приложению.

2.     Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

3.     Постановление вступает в силу в день, следующий за днем официального опубликования в информационном бюллетене «Вести Танзыбея».
Глава сельсовета                                                                                                                                                               О.В.Бовкун 

Административный регламент

Танзыбейского сельсовета Ермаковского района Красноярского края по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача физическим и юридическим лицам, органам государственной власти и органам местного самоуправления заверенных надлежащим образом копий нормативных правовых актов, хранящихся до передачи в архив администрации Танзыбейского сельсовета Ермаковского района три года, предшествующих текущему»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: выдача физическим и юридическим лицам, органам государственной власти и органам местного самоуправления заверенных надлежащим образом копий нормативных правовых актов, хранящихся до передачи в архив в общем отделе администрации три года, предшествующих текущему.

1.2. Муниципальная услуга в соответствии с административным регламентом предоставляется администрацией Танзыбейского сельсовета Ермаковского района Красноярского края (далее - администрация).


Администрация Танзыбейского сельсовета является ответственным за предоставление муниципальной услуги.

1.3. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации; 

Уставом МО Танзыбейский сельсовета (2004г.); 

Федеральным Законом 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным  Законом 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Выдача физическим и юридическим лицам, органам государственной власти и органам местного самоуправления заверенных надлежащим образом копий нормативных правовых актов (постановлений, распоряжений) Танзыбейского сельсовета.


1.5. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются физические и юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее – заявители).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в администрации при личном приеме заявителей.

Место нахождения Администрации: 662840, Красноярский край,  Ермаковский район, п.Танзыбей, ул.Мира, д.32.

Режим работы Администрации: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00,  (перерыв на обед с 12.00 до 13.00), выходные дни - суббота, воскресенье.

Телефон приемной Администрации : 8(391 38 ) 2-94-44, факс 2-94-44

E-mail: tanzibei@yandex.ru
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты, о графике (режиме) работы администрации, размещены на официальном сайте администрации Танзыбейского сельсовета, на информационном стенде администрации.

Сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на сайте администрации Ермаковского района, на информационном стенде администрации.

Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги посредством телефонной и почтовой связи или посредством личного посещения исполнителя.

2.1.2. Консультации по муниципальной услуге предоставляются муниципальными служащими администрации (далее – специалисты):

при личном обращении (устные обращения);

по телефону;

по письменным обращениям.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней после поступления соответствующего заявления.

2.3. Перечень оснований для отказа от предоставления муниципальной услуги либо приостановления предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются представление документов, не являющихся копиями нормативных правовых актов Танзыбейского сельсовета.

В случае устранения оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги муниципальная услуга предоставляется в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

2.3.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги производится в устной или письменной форме.

2.4. Требования к документам, представляемым для предоставления муниципальной услуги.
Заявление может быть подано устно, выполнено от руки или напечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги формируется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
3.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляют глава Танзыбейского сельсовета или его заместитель.

3.2. Постоянно осуществляется текущий контроль, специальный контроль осуществляется только в связи с поступлением жалоб от заявителей. 

3.3. Персональная ответственность специалистов, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

3.4. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей на получение муниципальной  услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.

4. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
4.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном и судебном порядке.

В досудебном порядке действия или бездействие специалистов администрации обжалуются главе  сельсовета.

Заявитель может сообщить главе сельсовета о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях или бездействии специалистов администрации, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Жалобы рассматриваются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Срок рассмотрения жалоб не должен превышать тридцати дней с момента  регистрации.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

4.2. Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями администрации, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в судебном порядке может быть обжаловано бездействие администрации.

Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ
ЕРМАКОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ТАНЗЫБЕЙСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

01 апреля 2011 года                  п.Танзыбей                                          № 23А-П

О назначении публичных слушаний.

      Руководствуясь решением сельского Совета депутатов от 21 ноября 2006 года № 14-60-р «Об утверждении Положения о публичных слушаниях», статьей 37 Устава сельсовета, ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1.Назначить публичные слушания по вопросу «Об исполнении бюджета Танзыбейского сельсовета за 2010 год» на 12 апреля 2011 года в 9-00 часов по адресу: Красноярский край, Ермаковский район, п.Танзыбей, ул.Мира, 32.

      2.Контроль за выполнением данного постановления возложить на главного бухгалтера администрации Танзыбейского сельсовета Подоличенко Н.Т.

      3.Постановление вступает в силу со дня опубликования в информационном бюллетене «Вести Танзыбея».

Глава администрации

Танзыбейского сельсовета:                                                  О.В.Бовкун                                               

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ
ЕРМАКОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ТАНЗЫБЕЙСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

04 апреля 2011 года                   п.Танзыбей                                         № 28-П

Об утверждении административного

 регламента по предоставлению 

муниципальной услуги  

«По приему документов, а также 

выдачи решений о переводе жилого 

помещения в нежилое или нежилого

 помещения в жилое помещение». 

 

         В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Танзыбейского сельсовета Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.     Утвердить административный регламент администрации Танзыбейского сельсовета по  предоставлению муниципальной услуги   «По приему документов, а также выдачи решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» согласно приложению.

2.     Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

3.     Постановление вступает в силу в день, следующий за днем официального опубликования в информационном бюллетене «Вести Танзыбея».

 

 

Глава сельсовета                                                                   О.В.Бовкун

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Танзыбейского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги

«По приему документов, а также выдачи решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».


1. Общие положения.

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» на территории муниципального образования Танзыбейский  сельсовет Ермаковского района Красноярского края (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по выдачи решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее – муниципальная услуга), направленной на выдачу документа, дающего право собственнику помещения осуществлять перевод помещения в жилое или нежилое, предоставление информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане – собственники помещения или уполномоченные по доверенности лица, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги - принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется - Администрацией Танзыбейского  сельсовета Ермаковского района Красноярского края (далее – орган предоставления), посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, издания информационных материалов, размещения в сети Интернет, на информационном стенде администрации сельсовета, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.
При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы, учреждения и организации:
- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;
- органы местного самоуправления;
- органы (организации) технического учета и технической инвентаризации;
- органы нотариата;
- иные уполномоченные органы, учреждения и организации.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) уведомление о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;
2) уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
Форма уведомления в приложении №2 к настоящему решению.

2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги.
Срок для рассмотрения администрацией заявления и представленных с ним документов – сорок пять дней с даты регистрации заявления. Не позднее этого срока, администрация принимает решение о переводе или об отказе в переводе помещения.
При принятии решения о переводе или об отказе в переводе помещения, администрация в течение трех рабочих дней выдает заявителю документ, подтверждающий принятие решения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. №237);
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ (в редакции Федеральных законов от 31.12.2005г. №199-ФЗ, от 18.12.2006г. №232-ФЗ, от 29.12.2006г. №250-ФЗ, от 29.12.2006г. №251-ФЗ, от 29.12.2006г. №258-ФЗ, от 18.10.2007г. №230-ФЗ, от 24.04.2008г. №49-ФЗ, от 13.05.2008г. №66-ФЗ); 
- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. №186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);
- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);
- Постановлением Правительства Российской Федерации № 502 от 10.08.2005г. «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)»;
- Уставом муниципального образования Танзыбейский сельсовет; 
- иными нормативными правовыми актами.

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
         Для получения муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» заявитель предоставляет специалисту администрации следующие документы:
1) заявление о переводе жилого помещения в нежилое и, наоборот, с указанием причины перевода (Приложение №1);
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если это помещение является жилым - технический паспорт этого помещения);
4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если его переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);
Истребование иных документов не допускается.

2.7. Перечень оснований для отказа заявителю в приеме документов, для предоставления муниципальной услуги является:
- подача заявления неуполномоченным лицом;
- отсутствие документов, указанных в п.2.2.2. настоящего Регламента.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- отсутствие документов, указанных в п. 2.2.2. настоящего Регламента;
- несоблюдение условий перевода помещения, предусмотренных ст. 22 Жилищного кодекса; 
- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.9. Предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, на прием к должностному лицу для получения консультации или для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.11. Общий максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, приема документов не может превышать 30 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

 2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.
        Прием заявителей и иные действия по предоставлению муниципальной услуги должны осуществляться в специально определенных для этих целей помещениях, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.
          Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения. Данные помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
          С целью информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудников, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, такие специалисты обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

2.12.2. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
          В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
          Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов, канцелярские принадлежности.
          Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:
-  извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
-  образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
справочную информацию о сотрудниках администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
-  текст Административного регламента;
-  иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.12.3. Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания.
У входа в помещения, которые используются для предоставления муниципальной услуги, для заявителей предусматриваются места ожидания для заявителей.
          Места ожидания оборудуются стульями и столами, противопожарной системой, системой охраны.
В местах ожидания на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов.

2.12.4. Требования к парковочным местам.
          На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта.
          Доступ заявителей к таким парковочным местам является бесплатным.

2.12.5. Требования к оформлению входа в здание.
         Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется удобной лестницей с поручнями.
Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

2.13. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах администрации:
Место нахождения Администрации сельсовета: Красноярский край, Ермаковский район, п.Танзыбей, ул.Мира,32,  662840.

Режим работы Администрации сельсовета: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 17-00 (перерыв на обед с 12.00 до 13.00), выходные дни - суббота, воскресенье.

Телефон Администрации сельсовета: 8(39138) 2-94-35; факс 2-94-44.

Телефон главы Администрации: 8 (39138) 2-94-44.

     2.13.2     E-mail: tanzibei@yandex.ru
2.13.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги.
         С момента подачи документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги.
        Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются в администрацию:
- лично в часы приема: понедельник – пятница с 08:00 до 12:00час.;
- по телефону в соответствии с режимом работы администрации;
- в письменном виде почтовым отправлением в адрес администрации.
- при помощи средств Интернета,
         Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное.
          В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудники администрации осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.
Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.
         В случае если, для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, сотрудник администрации, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в администрацию письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.
           Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации в администрации такого обращения.
           Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.
В случае, если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.13.4. Порядок, форма и место размещения информации, указанной в пунктах 2.13.1-2.13.3 Административного регламента.
Информация, указанная в пунктах 2.13.1-2.13.3 Административного регламента, размещается:
- в электронном виде в сети Интернет на официальном сайте администрации Танзыбейского сельсовета Ермаковского района www.Mo-tanzibei@narod2ru;
- на бумажных носителях на информационных стендах в помещениях администрации (фойе по месту нахождения администрации).


3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
2) рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги;
3) выдача решения о переводе или об отказе в переводе помещения.

3.2. При предоставлении заявителем документов уполномоченный специалист, проверяет полномочия заявителя, или доверенного лица, действующего от его имени. 

3.3. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в п. 2.2. настоящего Регламента. 

3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов специалист уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

3.5. Специалист производит регистрацию заявления в журнале регистрации заявлений на перевод помещений:
- регистрационный номер;
- дата поступления заявления;
- данные о заявителе;
- цель обращения заявителя.

3.6. Заявителю выдается расписка о приеме документов по установленной форме с отметкой о дате, количестве и наименовании документов.

3.7. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут. 

3.8. При направлении обращения по почте должностными лицами администрации осуществляется его регистрация в установленном порядке.

3.9. Специалист, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса о переводе помещения, проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных п.2.2.2..настоящего административного регламента.

3.10. Общий максимальный срок рассмотрения документов не может превышать сорок пять дней. 

3.11. В случае отсутствия оснований для отказа в переводе помещения, уполномоченный специалист оформляет по форме, установленной постановлением Правительства Российской Федерации, решение о переводе помещения.

3.12.Решение о переводе помещения оформляется в количестве двух экземпляров по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 г. № 502, согласно приложению к настоящему Административному регламенту, и выдается заявителю под роспись в журнале регистрации решений о переводе помещений; решение об отказе в переводе помещения оформляется в количестве двух экземпляров и выдается заявителю под роспись в журнале регистрации или отправляется почтой.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется руководителем.

4.2. Персональная ответственность специалистов администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.


4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления регулирующих правоотношения в данной сфере.

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой сельсовета. 

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранений нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов администрации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги 
5.1. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации либо принимаемых ими решений может быть осуществлено в порядке подчиненности и (или) в судебном порядке.
Обжалование в порядке подчиненности действий (бездействия) должностных лиц Администрации либо принимаемых ими решений не является обязательным и не приостанавливает срок, установленный действующим законодательством для судебного обжалования указанных действий (бездействия) и решений.

5.2. Письменная жалоба в порядке подчиненности на решение или действие (бездействие) должностного лица администрации подается на имя главы сельсовета и регистрируется по адресу: Россия, Красноярский край, Ермаковский район, п.Танзыбей, ул.Мира,32. В случае необходимости в подтверждение своих доводов, заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

5.3. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации. Порядок рассмотрения и продления рассмотрения жалобы устанавливается действующим законодательством.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- о признании жалобы обоснованной полностью или частично;
- о признании жалобы необоснованной.
Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимаются меры по удовлетворению требований заявителя в порядке и сроки, предусмотренные действующим законодательством, исходя из существа требований.
Должностные лица, чьи действия (бездействие) или решения признаны неправомерными по результатам рассмотрения жалобы, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, то заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания его необоснованным и информацией о праве заявителя обжаловать действия (бездействие) должностного лица администрации, либо принятое им решение в судебном порядке.

5.5. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации, либо принимаемых ими решений в судебном порядке осуществляется согласно действующему законодательству.







РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ
ЕРМАКОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ТАНЗЫБЕЙСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

04 апреля 2011 года                                                                  п.Танзыбей                                         № 29-П

Об утверждении административного

 регламента по предоставлению 

муниципальной услуги     «Осуществление в установленном порядке выдачи выписок из реестра муниципальной собственности Танзыбейским сельсоветом». 

 

         В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Танзыбейского сельсовета Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить административный регламент администрации Танзыбейского сельсовета по  предоставлению муниципальной услуги   «Осуществление в установленном порядке выдачи выписок из реестра муниципальной собственности Танзыбейским сельсоветом» согласно приложению.

2.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

3.   Постановление вступает в силу в день, следующий за днем официального опубликования в информационном бюллетене «Вести Танзыбея».

Глава сельсовета                                                                   О.В.Бовкун

Административный регламент

Танзыбейского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги "Осуществление в установленном порядке выдачи выписок из реестра муниципальной собственности Танзыбейским сельсоветом"

1. Общие положения 

1.1. Наименование муниципальной  услуги "Осуществление в установленном порядке выдачи выписок из реестра муниципальной собственности Танзыбейского сельсовета" (далее - муниципальная  услуга).

1.2. Муниципальную  услугу в соответствии с административным регламентом предоставляет Администрация Танзыбейского сельсовета (далее – Администрация сельсовета).

1.3 Муниципальная  услуга предоставляется в отношении объектов муниципальной собственности:

а) муниципальных предприятий, учреждений;

б) муниципального имущества, закрепленного на праве хозяйственного ведения или на праве оперативного управления за муниципальным учреждением, в том числе:

объектов нежилого фонда производственного и непроизводственного назначения;

объектов жилищного фонда;

объектов и сооружений инженерной инфраструктуры;

объектов незавершенного строительства производственного и непроизводственного назначения;

в) находящихся в муниципальной собственности Танзыбейского сельсовета акций (долей вкладов) в уставном (складочном) капитале хозяйственных обществ и товариществ;

г) земельных участков, недр, водных и иных природных объектов;

д) иного находящегося в муниципальной собственности сельсовета недвижимого и движимого имущества.

1.4. Исполнение муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации; 

Уставом Танзыбейского сельсовета;

иными правовыми актами.

1.5. Результатом исполнения муниципальной  функции является:

- выписка из реестра муниципальной собственности Танзыбейского сельсовета (далее – Реестр);

- документы, в форме которых предоставляется обобщенная информация об объектах учета Реестра в соответствии с пунктом 4 Положения «Об учете муниципального имущества и ведении реестра муниципального имущества».

Информация об объектах учета Реестра размещается на сайте администрации Ермаковского района Красноярского края (www.adminerm.ru) в разделе «Экономическое развитие: Собственность и муниципальное имущество».
1.6. Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной  услуги являются:

- физические лица;

- юридические лица;

- суды и правоохранительные органы;

- Российская Федерация, субъекты Российской Федерации и муниципальные образования (городские, сельские поселения и др.) в лице органов муниципальной  власти и органов местного самоуправления.

 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной  услуги

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной  услуги.

2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно Администрацией Танзыбейского сельсовета при личном приеме заявителей, с использованием средств телефонной связи, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

Место нахождения Администрации сельсовета: Красноярский край, Ермаковский район, п. Танзыбей, ул.Мира,32;  662840.

Режим работы Администрации сельсовета: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 17-00 (перерыв на обед с 12.00 до 13.00), выходные дни - суббота, воскресенье.

Телефон приемной Администрации сельсовета: 8(39138) 29-4-35, факс 29-4-44.

Телефон главы Администрации Танзыбейского  сельсовета: 8 (39138) 29-4-44.

Сайт: www.adminerm.ru   E-mail: tanzibei@yandex.ru
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Администрации сельсовета, размещены на официальном сайте «Администрация Ермаковского района».

Сведения о графике (режиме) работы Администрации сельсовета сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на Интернет- сайте «Администрация Ермаковского района».

Информирование о ходе исполнения муниципальной  услуги осуществляется исполнителями при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой, телефонной связи.

Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по исполнению муниципальной  услуги посредством телефонной и почтовой связи или посредством личного посещения исполнителя.

Для получения сведений о прохождении административных процедур по исполнению муниципальной  услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер заявления (полученный Администрации сельсовета). Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение заявления.

2.1.2. Консультации по вопросам исполнения муниципальной  услуги предоставляются муниципальными служащими Администрации сельсовета (далее – специалисты):

при личном обращении (устные обращения);

по телефону;

по письменным обращениям.

Прием специалистом Администрации сельсовета для получения консультаций производится без предварительной записи.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации сельсовета подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Письменные обращения заявителей о порядке исполнения муниципальной  услуги рассматриваются специалистами Администрации сельсовета с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 10 дней с момента получения обращения.

Стадия консультации не является обязательным этапом административной процедуры исполнения муниципальной  услуги, применяется по усмотрению заинтересованного лица.

2.2. Сроки исполнения муниципальной  услуги.

2.2.1. Документы, являющиеся результатом муниципальной  услуги, имеют следующие сроки предоставления:

- выписки из Реестра – 10 дней со дня поступления запроса;

- документы, в форме которых предоставляется обобщенная информация об объектах учета Реестра – 20 дней со дня поступления запроса.

В исключительных случаях срок может быть продлен Главой сельсовета до одного месяца

2.3. Перечень оснований для отказа от исполнения муниципальной  услуги

2.3.1. Основаниями для приостановления исполнения муниципальной  услуги являются:

- предоставление неправильно оформленного заявления, при отсутствии документов у заявителя, подтверждающих его полномочия, или личность;

- в случае отзыва заявления;

- злоупотребления гражданином предоставленным законом правом на обращение и употребившим в содержании обращения нецензурные или оскорбительные выражения;

- невозможности прочтения текста;

- невозможности подготовки ответа на обращение без неразглашения сведений, составляющих муниципальную  или охраняемую законом тайну.

2.3.2. В случае отказа в предоставлении муниципальной  услуги специалист Администрации сельсовета разъясняет причины, основания отказа, оформляет решение об отказе в письменной форме и выдает его гражданину.

2.4. Порядок подачи обращения о получении муниципальной  услуги

2.4.1. Обращение о предоставлении муниципальной  услуги можно передать следующими способами:

- лично с предварительной консультацией по комплектности и правильности оформления документов;

- почтовым отправлением.

2.4.2. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем), при обращении в Администрацию сельсовета:

- оригинал заявления (запроса) о предоставлении информации об объектах учета (в произвольной форме);

- копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица);

- копия свидетельства о государственной  регистрации юридического лица (в случае если заявление (запрос) о предоставлении информации об объектах учета подается от имени юридического лица);

- копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.

2.4.3. Запрос на получение информации об объектах учета должен содержать:

а) для заявителя - физического лица:

- фамилию, имя, отчество заявителя и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- адрес проживания (пребывания) заявителя;

- подпись заявителя или его уполномоченного представителя, если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

б) для заявителя - юридического лица либо иного субъекта гражданских прав:

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

- реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

- юридический адрес (место регистрации);

- подпись уполномоченного представителя заявителя;

в) обязательные сведения:

- характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (реестровый номер, наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер, иное);

- конечный результат предоставления услуги (выписка или документ, содержащий обобщенную информацию из Реестра);

- количество экземпляров выписок или документов, содержащих обобщенную информацию из Реестра;

- способ получения результатов услуги (почтовое отправление, личное обращение);

- способ направления информационного сообщения при получении результатов услуги лично (почтовое отправление, электронная или факсимильная связь, информирование о готовности результатов услуги по телефону).

2.5. Исполнение муниципальной  услуги осуществляется без взимания платы. 
3. Административные процедуры при исполнении муниципальной  услуги
3.1. Прием и регистрация заявления является основанием для начала предоставления услуги. 

3.1.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении сведений из Реестра (далее – заявление) осуществляется в Администрации Танзыбейского сельсовета в порядке общего делопроизводства.

3.1.2. Заявление может быть подано заявителем или его представителем в Администрации или направлено посредством почтовой связи заказным письмом с описью вложения. Дата регистрации заявления является началом исчисления срока исполнения муниципальной  функции.

3.1.3. После регистрации заявление поступает для рассмотрения в установленные сроки специалисту, которому письменно поручено рассмотрение заявления.

3.1.4. Специалист Администрации, которому письменно поручено рассмотрение заявления, рассматривает заявление в течение 5 рабочих дней (заявление о предоставлении обобщенной информации об объектах учета рассматривается в течении 10 рабочих дней) и готовит соответствующий документ:

- выписку из Реестра;

- справку об отсутствии объекта в Реестре;

- документы, в форме которых предоставляется обобщенная информация об объектах учета.

3.1.5. Документ визируются уполномоченным должностным лицом Администрации Танзыбейского сельсовета.

3.1.6. После соответствующей регистрации в Администрации сельсовета, подготовленные документы отправляются заявителю почтой. Если в заявлении содержалась просьба выдать ответ на руки, документы выдаются заявителю при предъявлении им подтверждающих документов (паспорт для физического лица, доверенность для представителя юридического лица).

3.1.7. В случае если для ответа требуется получение дополнительной информации уточняющего характера у Главы сельсовета запрашивается дополнительное время. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной  услуги. 
4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной  услуги, осуществляют Глава сельсовета  или его заместитель.

4.2. Персональная ответственность специалистов, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной  услуги, включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей на получение муниципальной  функции, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации сельсовета.

 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной  услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации сельсовета досудебном и судебном порядке.

В досудебном порядке действия или бездействие специалистов Администрации сельсовета обжалуются Главе сельсовета.

Заявитель может сообщить Главе сельсовета о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях или бездействии специалистов Администрации сельсовета, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

5.2. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Администрацию сельсовета жалобы, поступившей лично от заявителя, направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

Жалоба рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцать дней с момента ее регистрации.

В исключительных случаях Глава сельсовета, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.3. Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями Администрации сельсовета, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе исполнения муниципальной  функции, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

 Глава администрации                                                                      О.В.Бовкун.

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ
ЕРМАКОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ТАНЗЫБЕЙСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

04 апреля 2011 года                   п.Танзыбей                                         № 30-П

Об утверждении административного

 регламента по предоставлению 

муниципальной услуги     по выдаче 

документа – выписки из домовой книги

         В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Танзыбейского сельсовета Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент администрации Танзыбейского сельсовета по  предоставлению муниципальной услуги   муниципальной услуги     по выдаче документа – копии финансово-лицевого счета согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

3. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем официального опубликования в информационном бюллетене «Вести Танзыбея».

Глава сельсовета                                                                   О.В.Бовкун
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Танзыбейского сельсовета

по выдаче документа – выписки из домовой книги

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача выписки из домовой книги» (далее - муниципальная услуга).

Порядок по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из домовой книги» (далее - Порядок) определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Танзыбейского   сельсовета (далее - Администрация).

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица администрации Танзыбейского  сельсовета  (далее – должностные лица).

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (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);

- Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Парламентская газета», № 201, 27.10.2004, «Российская газета», № 237, 27.10.2004, «Собрание законодательства РФ», 25.10.2004, № 43, ст. 4169);

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009                № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 22.06.2009, № 25, ст. 3061, «Российская газета», № 113, 24.06.2009);

- Уставом Танзыбейского  сельсовета Ермаковского района Красноярского края.
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является информационное обеспечение граждан, организаций на основе архивных документов.

1.6. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица. От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги:

2.1.1. Информация о местонахождении Администрации:

Адрес: 662840, Красноярский  край, Ермаковский район, п.Танзыбей, улица Мира, дом 32.

Телефон: 8(39138) 29-4-44

Адрес электронной почты: tanzibei@yandex.ru
График работы: ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00

2.1.2. Должностные лица Администрации, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы, о способах получения информации;

- о справочных телефонах;

- об адресе электронной почты Администрации;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги;

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

2.1.4. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.1.3 пункта 2.1 настоящего порядка;

- информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах, размещенных при входе в помещение Администрации.

2.1.5. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, наименование Администрации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица Администрации, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой администрации муниципального образования либо заместителем главы. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

2.1.6. На информационных стендах в администрации сельсовета размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации сельсовета;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- Порядок;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой "ВАЖНО".

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение Администрации.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.2. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги:

- запрос по форме, установленной настоящим Порядком (приложение 2);

- документы, необходимые для выдачи тех или иных справок (паспорт, архивная справка и т.д.).

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом настоящего Порядка, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

2.3. Документы, указанные в пункте 2.2, направляются в Администрацию по адресу 662840, Красноярский  край, Ермаковский район, п.Танзыбей, улица Мира, дом 32.

Телефон: 8(39138) 29-4-44

Адрес электронной почты: tanzibei@yandex.ru
- посредством личного обращения заявителя, либо по почте.

Датой обращения и представления заявления является день регистрации служебной записки или письма должностным лицом администрации, ответственным за прием документов.

2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги.

2.4.1. Муниципальная услуга исполняется в срок не позднее 3 рабочих дней с момента поступления письма непосредственно к исполнителю муниципальной услуги.

2.5. Основанием для отказа предоставления доступа к размещению информации о деятельности органов местного самоуправления является:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.2 настоящего Порядка;

- несоответствие оформления электронных документов стандартам;

- предоставления документов только в печатном виде.

2.6. Требования к исполнению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация запроса (заявления);

- проверка на правильность заполнения запроса (заявления);

- анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса;

- выдача копии выписки из домовой книги.

3.3. Прием и регистрация запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию, поступление запроса по почте либо по электронной почте.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- принимает запрос (заявление);

- регистрирует запрос (заявление) в журнале учета и регистрации запросов;

- ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

3.4. Проверка на правильность заполнения запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является получение визы Главы Администрации.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет соответствие запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.2 настоящего Порядка, путем сопоставления представленного заявителем запроса (заявления) с требованиями к его оформлению,

В случае несоответствия запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.2 настоящего Порядка, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней с момента регистрации запроса (заявления) готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе Администрации.

Глава Администрации рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо в течение трех дней со дня регистрации запроса направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики запроса (заявления), отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о проведении тематики запроса (заявления).

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 25 дней.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- осуществляет просмотр и изучение карточек, листов фондов, научно-справочного аппарата, описей дел для выявления запрашиваемых сведений;

- определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения, для чего определяет вид документов (управленческая документация, по личному составу), необходимый для исполнения запроса (заявления);

В случае наличия запрашиваемой информации в архиве Администрации должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит выписки из домовой книги;

- направляет выписки из домовой книги на подпись главе администрации.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в Управлении должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

- направляет уведомление Главе администрации на подпись.

Результатом исполнения административной процедуры является подписание Главой администрации выписки из домовой книги.

3.6. Выдача выписки из домовой книги.

Основанием для начала данной административной процедуры является подписание Главой Администрации выписки из домовой книги.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит сопроводительное письмо о направлении выписки из домовой книги;

- обеспечивает подписание сопроводительного письма Главой администрации;

- при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещает заявителя о времени получения документов.

В случае отсутствия возможности выдачи документа лично заявителю должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- направляет сопроводительное письмо с приложением выписки из домовой книги, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (заявлении), либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте либо по электронной почте) заявителю выписки из домовой книги.

4. Контроль исполнения предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль осуществляется Главой Администрации путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Порядка.

Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностные лица несут ответственность за предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за:

- прием и регистрацию запроса (заявления);

- проверку на правильность заполнения запроса (заявления);

- исполнение запроса (заявления);

- выдачу выписки из домовой книги, уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой Администрации и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц Администрации, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: 662840, Красноярский  край, Ермаковский район, п.Танзыбей, улица Мира, дом 32.

Телефон: 8(39138) 29-4-44

Адрес электронной почты: tanzibei@yandex.ru
График работы: ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00

5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации осуществляет Глава и заместитель главы администрации.

Прием заявителей проводится ежедневно с 14.00 до 16.00.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес органов местного самоуправления, указанный в подпункте 2.1.1 пункта 2.1 настоящего Порядка. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации.

5.5. Должностное лицо, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.

5.6. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ
ЕРМАКОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ТАНЗЫБЕЙСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

04 апреля 2011 года                                                                 п.Танзыбей                                         № 31-П

Об утверждении административного

 регламента по предоставлению 

муниципальной услуги     по выдаче 

документа – копии финансово-лицевого счета.
         В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Танзыбейского сельсовета Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

4. Утвердить административный регламент администрации Танзыбейского сельсовета по  предоставлению муниципальной услуги   муниципальной услуги     по выдаче документа – копии финансово-лицевого счета согласно приложению.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

6. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем официального опубликования в информационном бюллетене «Вести Танзыбея».

Глава сельсовета                                                                                                                                                                          О.В.Бовкун
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ТАНЗЫБЕЙСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
по выдаче документа – копии финансово-лицевого счета

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача единого жилищного документа» (далее - муниципальная услуга).

Порядок по предоставлению муниципальной услуги «Выдача единого жилищного документа» (далее - Порядок) определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Порядок размещается в информационном бюллетене «Вести Танзыбея».

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Танзыбейский сельсовет (далее - Администрация).

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица администрации Танзыбейского сельсовета  (далее – должностные лица).

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации ;

- Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Парламентская газета», № 201, 27.10.2004, «Российская газета», № 237, 27.10.2004, «Собрание законодательства РФ», 25.10.2004, № 43, ст. 4169);

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009                № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 22.06.2009, № 25, ст. 3061, «Российская газета», № 113, 24.06.2009);

- Уставом муниципального образования Танзыбейский сельсовет Ермаковского района Красноярского края и т.д.).

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является информационное обеспечение граждан, организаций на основе архивных документов.

1.6. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица. От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги:

2.1.1. Информация о местонахождении Администрации:

Адрес: 660000, Красноярский  край, Ермаковский район, п.Танзыбей, улица Мира, дом 32.

Телефон: 8(39138) 29-4-44

Адрес электронной почты: tanzibei@yandex.ru
График работы: ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00

2.1.2. Должностные лица Администрации, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы, о способах получения информации;

- о справочных телефонах;

- об адресе электронной почты Администрации;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги;

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

2.1.4. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.1.3 пункта 2.1 настоящего порядка;

- информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах, размещенных при входе в помещение Администрации.

2.1.5. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, наименование Администрации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица Администрации, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой администрации муниципального образования либо заместителем главы. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

2.1.6. На информационных стендах в администрации муниципального образования размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации муниципального образования;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- Порядок;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой "ВАЖНО".

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение Администрации.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.2. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги:

- запрос по форме, установленной настоящим Порядком (приложение 2);

- документы, необходимые для выдачи тех или иных справок (паспорт, архивная справка и т.д.).

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом настоящего Порядка, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

2.3. Документы, указанные в пункте 2.2, направляются в Администрацию по адресу: 662840, Красноярский  край, Ермаковский район, поселок Танзыбей, улица Мира, дом 32. 

- посредством личного обращения заявителя либо по почте.

Датой обращения и представления заявления является день регистрации служебной записки или письма должностным лицом администрации, ответственным за прием документов.

2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги.

2.4.1. Муниципальная услуга исполняется в срок не позднее 3 рабочих дней с момента поступления письма непосредственно к исполнителю муниципальной услуги.

2.5. Основанием для отказа предоставления доступа к размещению информации о деятельности органов местного самоуправления является:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.2 настоящего Порядка;

- несоответствие оформления электронных документов стандартам;

- предоставления документов только в печатном виде.

2.6. Требования к исполнению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация запроса (заявления);

- проверка на правильность заполнения запроса (заявления);

- анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса;

- выдача копии финансово-лицевого счета.

3.3. Прием и регистрация запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию, поступление запроса по почте либо по электронной почте.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- принимает запрос (заявление);

- регистрирует запрос (заявление) в журнале учета и регистрации запросов;

- ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

3.4. Проверка на правильность заполнения запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является получение визы Главы Администрации.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет соответствие запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.2 настоящего Порядка, путем сопоставления представленного заявителем запроса (заявления) с требованиями к его оформлению,

В случае несоответствия запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.2 настоящего Порядка, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней с момента регистрации запроса (заявления) готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе Администрации.

Глава Администрации рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо в течение трех дней со дня регистрации запроса направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики запроса (заявления), отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о проведении тематики запроса (заявления).

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 25 дней.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- осуществляет просмотр и изучение карточек, листов фондов, научно-справочного аппарата, описей дел для выявления запрашиваемых сведений;

- определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения, для чего определяет вид документов (управленческая документация, по личному составу), необходимый для исполнения запроса (заявления);

- просматривает списки фондов, в которых указаны постеллажные указатели и топографические отметки.

В случае наличия запрашиваемой информации в архиве Администрации должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит копии финансово-лицевого;

- направляет копии финансово-лицевого счета на подпись главе администрации.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в Управлении должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

- направляет уведомление Главе администрации на подпись.

Результатом исполнения административной процедуры является подписание Главой администрации копии финансово-лицевого счета.

3.6. Выдача копии финансово-лицевого счета.

Основанием для начала данной административной процедуры является подписание Главой Администрации копии финансово-лицевого счета.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит сопроводительное письмо о направлении копии финансово-лицевого счета;

- обеспечивает подписание сопроводительного письма Главой администрации;

- при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещает заявителя о времени получения документов.

В случае отсутствия возможности выдачи документа лично заявителю должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- направляет сопроводительное письмо с приложением копии финансово-лицевого счета, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (заявлении), либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте либо по электронной почте) заявителю копии финансово-лицевого счета.

4. Контроль исполнения предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль осуществляется Главой Администрации путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Порядка.

Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностные лица несут ответственность за предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за:

- прием и регистрацию запроса (заявления);

- проверку на правильность заполнения запроса (заявления);

- исполнение запроса (заявления);

- выдачу копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой Администрации и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц Администрации, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: Адрес: 662840, Красноярский  край, Ермаковский район, п.Танзыбей, улица Мира, дом 32.

- по телефону/факсу: 8 (39138) 29-444;

5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации осуществляет Глава и заместитель главы администрации.

Прием заявителей проводится ежедневно с 14.00 до 17.00.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес органов местного самоуправления, указанный в подпункте 2.1.1 пункта 2.1 настоящего Порядка. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации.

5.5. Должностное лицо, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.

5.6. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.

Глава администрации                                                                                                                                     Бовкун О.В.

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ
ЕРМАКОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ТАНЗЫБЕЙСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

04 апреля 2011 года                   п.Танзыбей                                         № 32-П

Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной услуги  

«Организация

информационно-библиотечного

обслуживания населения»
        В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Танзыбейского сельсовета Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент администрации Танзыбейского сельсовета по  предоставлению муниципальной услуги   «Организация информационно-библиотечного обслуживания населения» согласно приложению.

2.     Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3.     Постановление вступает в силу в день, следующий за днем официального опубликования в информационном бюллетене «Вести Танзыбея».

             Глава сельсовета                                                                                                               О.В.Бовкун
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги в сфере культуры  администрации Танзыбейского сельсовета «Организация информационно-библиотечного обслуживания населения»
1.Общие положения.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги в сфере культуры поселения «Организация библиотечного об​служивания населения» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг и определяет сроки и последовательность действий (административных проце​дур) при осуществлении полномочий по организации библиотечного обслужи​вания населения.

1.1.
Наименование муниципальной услуги.

Организация библиотечного обслуживания населения.

1.2.
Наименование органа исполнительной власти, учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.
Муниципальные учреждения культуры, подведомственные  администрации Танзыбейского сельсовета:

· Муниципальное бюджетное учреждение «Библиотека» администрации Танзыбейского сельсовета;

1.3.
Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

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

- Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», с изменениями;

- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле», с изменениями;

- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов», с изменениями;

- Федеральным законом от 21 декабря 1994 года № 69-ФЗ «О пожарной безопасности» (в редакции от 18 декабря 2006 года, с изменениями);

- Законом Российской Федерации от 07 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей», с изменениями;

- Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», с изменениями;

- Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», с  Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; с изменениями;

- Указом Президента Российской Федерации от 05.05.1992 года № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей», с изменениями;

-  Приказом Минкультуры РФ от 02 декабря 1998 года № 590 «Об утверждении Инструкции об учете библиотечного фонда»;

- Межгосударственным стандартом ГОСТ 7.20-2000 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиотечная статистика» (введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 19 апреля 2001 года № 182-ст);

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 03 июля 1996 года № 1063-р «О социальных нормах и нормативах», с изменениями;

-   Постановлением Министерства труда и социального развития от 03.02.1997 года № 6 «Об утверждении межотраслевых норм   времени на работы, выполняемые в библиотеках»; 

 -  Законом Красноярского края от 28.06.2007 года № 2-190 «О культуре»;

 -  Законом Красноярского края от 17.05.1999 года № 6-400 «О библиотечном деле в Красноярском крае»

-   Постановлением Главы Ермаковского района от 23 ноября 2007 года «Об утверждении стандартов качества оказания муниципальных услуг в области культуры»

-  Уставом бюджетного муниципального учреждения «Библиотека» администрации Танзыбейского сельсовета

-   Иные нормативные правовые акты 

                      1.4.
Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом муниципальной услуги является предоставление во временное пользование документов библиотечного фонда, информационно-библиографическое обслуживание, предоставление доступа к электронным ба​зам данных, предоставление документов или их копии по межбиблиотечному абонементу из других библиотек.

 1.5. Категории заявителей, имеющих право на предоставление муни​ципальной услуги.

            Потребителями муниципальной услуги (далее - пользователями) являются юридические лица независимо от организационно-правовой формы и физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 

Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов общедоступных библиотек через нестационарные формы обслуживания.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1.   Порядок информирования о муниципальной услуге.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, о место​нахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), электронном адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет учреждения, предоставляющего муници​пальную услугу, (далее - интернет-адрес) можно получить:

· путем использования средств телефонной связи;

· информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 

· портала муниципальных услуг;

· непосредственно в учреждениях, предоставляющих муниципальную услу​гу:

	Название библиотеки
	Адрес, телефон

	Муниципальное бюджетное  учреждение «Библиотека» администрации Танзыбейского сельсовета


	662840Красноярский край, Ермаковский район, п. Танзыбей, ул. Мира,32


         Основными требованиями к предоставлению информации в учреждениях, оказывающих муниципальную услугу, являются: 

· актуальность; 

· своевременность; 

· четкость в изложении материала; 

·  полнота;

·  наглядность форм подачи материала; 

·   удобство и доступность.

Информирование получателей услуги может быть как индивидуальным, так и публичным, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в т.ч. с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени со​трудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить получателям услуги обратиться письменно, либо назначить другое удобное для получателей время.

Сотрудники, осуществляющие информирование лично, должны корректно и внимательно относиться к получателям услуги, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем лич​ного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, направле​ния по факсу, а также на интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем услуги.

Руководители муниципальных бюджетных учреждений, предоставляющих муници​пальную услугу, определяют исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 15 рабочих дней со дня поступления запроса.

Информация по запросу на сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней.

Публичное  устное  информирование   осуществляется  с  привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио-, телепрограмм.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации ин​формационных материалов в периодических печатных изданиях, а также размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на офици​альных сайтах учреждения, предоставляющего муниципальную услугу - муни​ципального учреждения «Централизованная библиотечная система» - www.ermbibliot.ucoz.com.,  а так же на сайте  Администра​ции Ермаковского района Красноярского края: www.adminerm.ru  в разделе «Культура: организация библиотечного обслуживания населения, комплектование библиотечных фондов в сфере культуры».
           Контактный телефон: (39138) 2-94-44.

Публичное информирование осуществляется также путем распростране​ния информационных листков и оформления информационных стендов в поме​щении учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

На информационном стенде размещается следующая обязательная инфор​мация:

· режим работы муниципального учреждения, предоставляющего муници​пальную услугу;

· номера телефонов, адреса электронной почты;

· правила пользования Библиотекой, в соответствии с которыми функцио​нирует учреждение;

· порядок предоставления муниципальной услуги муниципальным учре​ждением;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· формы и образцы заявлений на предоставление муниципальной услуги;

· выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

             2.2.Сроки предоставления муниципальной услуги.

            Предоставление услуги должно осуществляться не менее 6 дней в неделю (кроме летних месяцев) и не менее 8 часов день (с количеством работников 1 и  более человек). Время работы библиотеки не должно полностью совпадать с часами рабочего дня основной части населения. Библиотека работает без технических перерывов и перерывов на обед (за исключением библиотек с одним библиотечным работником). Один раз в месяц (последний день месяца)  в библиотеке проводится санитарный день, в течение которого читатели не обслуживаются. О проведении санитарного дня читатели информируются заранее.

 В дни государственных праздников муниципальная услуга не оказывается.

В случае изменения расписания работы библиотеки потребители услуги должны быть публично извещены об изменении расписания работы (дней и ча​сов работы) не менее чем за 5 дней до вступления в силу таких изменений.

График работы учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, представлен в таблице:

	Название библиотеки
	Режим работы

	Муниципальное учреждение «Библиотека» администрации Танзыбейского сельсовета


	С 11.00 час. – 18.00 час.

Перерыв: нет

Воскресенье: с 11.00 час. – 17.00 час.

Выходной – суббота.


Предоставление во временное пользование документов библиотечного фонда в режиме читальных залов производится в течение рабочего дня библио​теки.

Предоставление во временное пользование документа из библиотечного фонда в режиме абонемента производится на срок не более 30 дней, читателям-детям – на срок не более 15 дней.

                                     2.3.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

           Муниципальные учреждения, предоставляющие муниципальную услугу - библиотеки, должны быть размещены в специально предназначенном либо при​способленном здании (помещении). Помещения для исполнения муниципальной услуги размещаются в здании, оборудованном отдельным входом. На входе устанавливается вывеска с наименованием учреждения культуры.

 В любом случае должны соблюдаться архи​тектурно-планировочные и строительные нормы, соответствующие функцио​нальному назначению библиотеки.

Библиотека размещается с учетом её максимальной территориальной доступности.
   Здание библиотеки должно иметь специальные приспособления и/или устройства для доступа маломобильных пользователей (пандусы и поручни у лестниц при входах в здание).

По размерам и состоянию помещения библиотеки должны отвечать требо​ваниям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной и антитер​рористической безопасности и быть защищены от воздействия факторов, отри​цательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной темпера​туры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибра​ции и т.д.). В помещениях библиотеки должен поддерживаться температурный режим - не менее +18 градусов и не более +25 градусов по шкале Цельсия.

Помещения учреждения должны быть оборудованы системами противо​пожарной сигнализации, звукового оповещения об опасности, телефонной свя​зью и всеми средствами коммунально-бытового обслуживания, оснащены си​стемой указателей и знаковой навигации.

Помещения и оборудование детской библиотеки должны соответствовать возрастным особенностям пользователей.

Для размещения ресурсов и организации производственных процессов библиотека должна быть оборудована предметами библиотечной мебели (стел​лажи, витрины, кафедры, столы, стулья и т.д.) и средствами технического осна​щения, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг (пользовательские и рабочие места, предоставляющие доступ к Интернету).  Ме​бель и оборудование должны быть удобными, функциональными, надежными, эстетичными, соответствовать требованиям эргономики и дизайна.

         Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются: стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 
           Работник муниципального учреждения, предоставляющего услугу, должен носить бейдж с указанием фамилии, имени, отчества и должности или его рабочее место должно быть оснащено  настольной табличкой с той же информацией.

                          Структура и штатное расписание библиотеки устанавливаются с учетом объемов и сложности выполняемых работ, межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках, а также выделяемых бюджетных средств. 
Справочно-консультационная служба должна иметь достаточное техниче​ское оснащение для предоставления информации о фондах.

                         2.4.  Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услу​ги:

· Документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), или аналогичный документ одного из законных представителей ребенка - для лиц, не достигших 14 лет.

· Читательский формуляр - документ, заполняемый специалистом библиотеки, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документах.

Требования к документам, предоставляемым пользователями:

                 2.5.
Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги могут являться:

· отсутствие документов;

· несоблюдение Правил пользования библиотекой, утвержденных руково​дителем учреждения,   

           предоставляющего услугу;

· обращение за получением муниципальной  услуги лица в ненадлежащем состоянии либо нарушением лицом правил общественного порядка;

           При отсутствии запрашиваемого документа в фонде библиотеки в момент обращения пользователя услуга не предоставляется до момента возвращения документа в фонд библиотеки.

           2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставле​нию муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
3.   Административные процедуры

Основанием для оказания услуги является муниципальное задание на ока​зание муниципальных услуг физическим и юридическим лицам, утверждаемое руководителем Центра культуры администрации Танзыбейского сельсовета

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

· регистрация получателя услуги;

· обслуживание получателей услуги в структурных подразделениях библио​теки.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

·  предоставление информации о наличии в библиотечном фонде конкретных документов;

·  предоставление информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

·  предоставление справочной и консультативной помощи в поиске и  выборе источников информации;

·  предоставление во временное пользование любого документа из библиотечного фонда на абонементе, из основного книгохранилища;

·  предоставление информации о возможностях удовлетворения запроса с помощью других библиотек;

· предоставление информации о поступлении в фонд библиотеки интересующих изданий и материалов;

·  пользование документами или их копиями по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

· составление библиографического списка литературы по заданной теме;

·  тематический подбор документов по предварительному заказу;

· организацию тематических мероприятий и передвижных форм работы;

· проведение мероприятий с целью продвижения чтения, повышения информационной культуры, организации доступа и популяризации различных областей знаний.

· пользование другими видами услуг, предусмотренные в Уставе учреждения.
          Муниципальная услуга предоставляется потребителю услуги в день обра​щения без предварительной записи.

                     3.1. Регистрация получателя услуги.

             Основанием для начала действия является личное обращение получателя услуги в библиотеку.

Регистрация (перерегистрация) в библиотеку включает в себя следующее:

· просмотр документов получателя услуги;

· знакомство с Правилами пользования библиотекой, расположением фонда, справочным аппаратом библиотеки, услугами библиотеки.

Получатели услуги официально предупреждаются о возможных видах и размерах компенсации причиненного ущерба при записи в библиотеку, что под​тверждается личной подписью получателя услуги.

Пользователи, нарушившие Правила пользования библиотеками и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную или иную ответственность  в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотеками или компенсируют ущерб в следующем порядке:

·  при утере или порче документа из фонда библиотек пользователи обязаны заменить  их соответственно такими же или признанными равноценными  (в том числе ксерокопиями утраченных  или испорченных документов). При невозможности замены – возместить их стоимость в размере рыночной стоимости;

·  за утрату произведений печати  и иных материалов из фондов библиотек, причинение вреда  и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители,  опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние. 

        Формуляр читателя заполняется должностным ли​цом, ответственным за данные действия. Форма формуляра читателя приведена в приложении 1 к настоящему Регламенту.

        При заполнении читательского формуляра получатель услуги дает согласие на обработку персональных данных.

Срок регистрации одного пользователя (в т.ч. в автоматизированном ре​жиме) - до 10 минут.

Результатом процедуры является   оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги.

              3.2. Обслуживание получателей услуги в структурных подразделениях библиотеки.

           Основанием для обслуживания получателя услуги в структурных подраз​делениях библиотеки является личное обращение получателя услуги. Процедура включает в себя: 

· подбор изданий и проверка их целостности;

· запись в книжных формулярах, выдачу документа получателю услуги;

· продление срока пользования документами;

· контроль за сроками возврата документов;

· прием документов, проверку их сохранности;

· отметка о сдаче документа в формуляре получателя услуги;

· прием изданий у пользователя: 

· сверка с книжными формулярами;

· провер​ка сохранности документов.

Запрос получателя услуги на получение документов может быть сформи​рован на основе информации, указанной в справочно-библиографическом аппа​рате библиотеки, а также посредством личного устного обращения пользователя к должностному лицу библиотеки, в обязанности которого входит исполнение запросов пользователей на получение необходимого документа из фонда биб​лиотеки. Должностным лицом, ответственным за данные действия являются со​трудники отдела обслуживания, деятельность которых регламентируется долж​ностными инструкциями и Правилами пользования библиотекой.

Специалист осуществляет поиск документа; при выдаче документа проводит проверку наличия страниц, производит запись на контрольном листке (в читальном зале) либо книжном формуляре (на абонементе).

Заявитель должен расписаться за каждый полученный документ на читательском или книжном формуляре. При возврате документов роспись читателя в его присутствии погашается подписью библиотекаря. Дошкольники и учащиеся по третий класс включительно за полученные издания не расписываются.

Получатели услуги имеют возможность поиска необходимого документа самостоятельно. Выдача одного

документа производится до 15 минут.

Результатом процедуры является предоставление во временное пользова​ние документов библиотечного фонда.

                        Процедуры, сопутствующие выполнению муниципальной услуги:

· Формирование и организация документного библиотечного фонда.

Процедура включает в себя: 

· текущее комплектование библиотечного фон​да: 

· подготовка заказа на издания; проведение закупки документов путем прове​дения конкурсных торгов;

· оформление подписки на периодические издания; 

· докомплектование фонда; 

· изучение и управление документным фондом;

 Работа по сохранности фонда.

                 Процедура включает в себя: 

·  восстановление документов (переплет, мел​кий ремонт); 

·  работа с отказами;

·  докомплектование фонда;

·  работа с читательской задолженностью.            

        Проведение читательских акций, фестивалей, конкурсов, научно-практических конференций и других

                мероприятий;

          Процедура включает в себя:

· выбор темы, определение целевого и читательского назначения;

· изучение материалов по теме, подбор необходимых документов по разным источникам, включая Интернет;

· определение круга заинтересованных лиц, организаций и учреждений, переговоры с ними;

· реклама, рекламная компания;

· разработка структуры мероприятия, написание сценария;

· подбор иллюстративного материала;

· подготовка участников мероприятия;

· оформление аудитории;

· проведение мероприятия, его фиксирование и анализ, выявление его достоинств и недостатков.

           При проведении массовых мероприятий библиотека предоставляет населению информацию с указанием места проведения мероприятия, времени начала мероприятия, основных пунктов программы мероприятия, контактного телефона для справок не менее чем за 5 дней до проведения массового мероприятия. 

· Организация книжных выставок.
Процедура включает в себя:

· выбор темы и определение читательского и целевого назначения;

· определение структуры выставки;

· подготовка материала к экспонированию;

· разработка концепции оформления, дизайн выставки;

· экспонирование выставки и учет ее эффективности.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол​нением должностными лицами учреждения, предоставляющего муниципальную услугу положений административного регламента и иных норма​тивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению му​ниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами.

Контроль за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. Внутренний контроль осуществляется руководителем учреждения, а также лицом его замещающим. Внутренний контроль подразделяется на:

· оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги);

· плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждаемыми руководителем учреждения).

    4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано​вых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предо​ставления муниципальной услуги.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком проведения мероприятий по про​верке качества оказания муниципальных услуг в учреждениях, подведомствен​ных  администрации Танзыбейского сельсовета, утвержденным руководителем управления культуры.

    Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги.

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

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федера​ции.

     4.4.
 Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную услугу администрации Танзыбейского сельсовета.

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии:

· полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом и муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг физическим и юридическим лицам;

· эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги;

· доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением; 

· прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие ин​тернет-адреса, количество публикаций в средствах массовой информации, ра​дио-, телепрограмм).

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принима​емых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (без​действия) и решения должностных лиц:

· учреждения, предоставляющего услугу - руководителю учреждения,

· руководителя учреждения, предоставляющего услугу - в администрации Танзыбейского сельсовета. 

                 Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является по​ступление в учреждение, предоставляющего муниципальную услугу, жалобы, поступившей лично от получателя услуги, направленной в виде почтового от​правления или по электронной почте.

            Должностные лица учреждения, предоставляющего услугу, проводят лич​ный прием получателей услуги (их представителей). Личный прием должност​ными лицами учреждения, предоставляющего услугу, проводится в установлен​ные для приема получателей услуги дни и время. 

               В ходе личного приема получателю услуги может быть отказано в даль​нейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу жало​бы.

                Срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента ее регистрации.

              Жалоба получателя услуги - физического лица должна содержать следую​щую информацию:

· фамилию, имя, отчество получателя услуги, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

· должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информа​ции), действия (бездействие)   которого нарушают права и законные интересы получателя услуги;

· суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

· сведения о способе информирования получателя услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Жалоба получателя услуги - юридического лица должна содержать следу​ющую информацию:

· наименование юридического лица, которым подается жалоба, адрес его ме​ста нахождения;

· наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилию, имя и    отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются;

· суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

· сведения о способе информирования юридического лица о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетво​рении требований получателя услуги либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направ​ляется получателю услуги - юридическому лицу.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия получателя услуги, напра​вившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

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

Если в жалобе содержится вопрос, на который получателю услуги неодно​кратно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемы​ми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятель​ства, руководитель учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безос​новательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направ​ляемые жалобы рассматривались в учреждении, предоставляющем муниципаль​ную услугу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу, в письменном виде.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорби​тельные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и реше​ниями учреждения, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с зако​нодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ
ЕРМАКОВСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ТАНЗЫБЕЙСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

04 апреля 2011 года                   п.Танзыбей                                         № 33-П

Об утверждении административного

 регламента по предоставлению 

муниципальной услуги   «Создание условий для организации досуга  и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры». 

          В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Танзыбейского сельсовета Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.     Утвердить административный регламент администрации Танзыбейского сельсовета по  предоставлению муниципальной услуги   «Создание условий для организации досуга  и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры» согласно приложению.

2.     Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

3.     Постановление вступает в силу в день, следующий за днем официального опубликования в информационном бюллетене «Вести Танзыбея».

 
Глава сельсовета                                                                   О.В.Бовкун

Административный регламент администрации Танзыбейского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга  и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры»

1. Общие положения.

          Административный регламент  администрации Танзыбейского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для организации досуга  и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры» разработан в целях повышения качества  предоставления населению  муниципальных услуг социально-культурного, просветительского и развлекательного характера, создание условий для реализации  прав граждан на свободу  художественного творчества в различных жанрах самодеятельного искусства, участия в культурной жизни и свободный доступ к культурным ценностям.

1.1. Наименование муниципальной услуги: Создание условий для организации досуга  и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры
1.2. Наименование органа исполнительной власти, учреждений, предоставляющих государственную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется МБУ «Народный дом»  через  администрацию Танзыбейского сельсовета. Администрация сельсовета обеспечивает и контролирует деятельность подведомственных учреждений культуры  культурно-досугового типа по предоставлению муниципальной услуги. Учреждения, осуществляющие и обеспечивающие предоставление муниципальной услуги:

- Муниципальное бюджетное учреждение «Народный дом» администрации  Танзыбейского сельсовета, п.Танзыбей, пер.Рабочий, 3.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

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

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 09.10.1992г. № 3612 – 1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

-Закон Красноярского края «О культуре»

-Устав учреждения культурно-досугового типа

Учредительные документы, определяющие параметры ресурсного обеспечения муниципального учреждения  культурно-досугового типа:

-Устав  муниципального учреждения культурно-досугового типа;

-документ, подтверждающий право оперативного управления имуществом;

-свидетельство о постановке на учет в налоговый орган.

Локальные документа, определяющие параметры ресурсного обеспечения муниципального учреждения культурно-досугового типа:

- структура учреждения, штатное расписание;

- коллективный договор;

- правила внутреннего трудового  распорядка;

- должностные инструкции;

- положения о надбавках, доплатах, премировании;

- положение о внебюджетной деятельности;

- документы, регулирующие охрану труда и технику безопасности

Организационно-распорядительные документы определяющие параметры ресурсного обеспечения культурно-досугового типа:

- планы и отчеты учреждения;

-приказы, распоряжения, указания;

- аттестационные документы;

-кадровые документы;

-документы бухгалтерского учета и отчетности;

- статистические отчеты;

- журнал учета работы учреждения;

- журнал учета работы клубных формирований.

1.4. Применяемые понятия и определения:

1.4.1. Муниципальная услуга – предоставление возможности любым физическим лицам вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения политических убеждений право на  свободу творчества, равный доступ к участию в культурной жизни и пользованию культурными благами в порядке, установленном действующим законодательством;

-организация  и проведение различных по форме и тематике культурных мероприятий: праздников (национальных, государственных, традиционных, профессиональных, культурно-спортивных и др.),  представлений, фестивалей, смотров, конкурсов, концертов, выставок, спектаклей, обрядов, вечеров, лекций, конференций, семинаров, игровых и развлекательных программ, балов, шоу – программ, дискотек, шествий и др.;

1.4.2. Культурно - досуговые учреждения (КДУ)- субъекты культурной политики на территории поселения – основная база для реализации полномочий органов местного самоуправления в сфере организаций досуга. 

1.4.3.Административное действие – предусмотренное настоящим регламентом действия должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги.

1.4.4. Должностное лицо – лицо, выполняющее административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги.

1.4.5. Заказчик культурно-досуговых услуг – все субъекты гражданско – правовых отношений:

- органы государственной власти и местного самоуправления;

-  юридические и физические лица.

1.4.7.В структуру муниципальной услуги входят следующие работы:

    1.4.7.1.проведение различных по форме  и тематике культурных мероприятий  (праздников, представлений, смотров, фестивалей, конкурсов, выставок, вечеров, спектаклей, дискотек, игровых и развлекательных программ и др.)

     1.4.7.2.организация работы клубных формирований (любительских творческих коллективов, кружков, студий, любительских объединений, клубов по интересам различной направленности и других клубных формирований);
1.5. Сведения о сроках, стоимости и результатах предоставления муниципальной услуги.

1.5.1. Полномочия по исполнению муниципальной услуги осуществляется в течение всего календарного года, на основании планов деятельности учреждения.

1.5.2.Анализ работы, составление итоговой и статистической отчетности – ежемесячно, поквартально, по итогам годам. 

1.5.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- увеличение охвата населения кружковой работой;

- рост динамики развития творческих коллективов;

- рост посещаемости культурно-досуговых учреждений;

- рост динамики занятости населения народными художественными промыслами;

- снижение  динамики асоциальных проявлений среди детей и подростков;

- рост доли вовлеченных в организационные формы культурно-досуговой работы детей и молодежи;

- рост рейтинга учреждений культуры, реализующих социальную функцию.

-удовлетворение потребностей населения города в культурно-досуговых мероприятиях.

На информационном стенде муниципальных учреждений культуры культурно-досугового типа:
- сведения о номерах телефонов для справок (консультаций) муниципальных учреждений культуры культурно-досугового типа;

- сведения о графике, режиме работы муниципальных учреждений культуры культурно-досугового типа;

- информация о процедуре исполнения муниципальной услуги.

2.2.Условия и сроки приема и консультирования.

2.2.1. График приема должностными лицами муниципальных учреждений культуры культурно-досугового типа граждан и представителей организации устанавливает руководитель муниципального учреждения культуры культурно-досугового типа.

2.3. Приостановление оказания муниципальной услуги.

2.3.1. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- наличие соответствующего заявления получателя муниципальной услуги;

-предоставления заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

-предоставление заявителем документов, являющихся основанием для приостановления оказания муниципальной услуги:

-  наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.

2.3.2. Основания для приостановления исполнения муниципальной функции в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующей исполнение муниципальной функции.

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной функции

2.4.1. Требования к размерам помещений муниципальных учреждений культуры культурно-досугового типа. Площадь, занимаемая учреждением, должна обеспечивать размещение работников и получателей культурно-досуговых услуг.

2.4.2. Муниципальные учреждения культуры культурно-досугового типа

 должно иметь здание со зрительным и танцевальным залами, с помещениями для проведения работы с семьями, просмотра видео-кино-фильмов, комнатами для работы кружков.

2.4.3. Размеры помещений клубных учреждений должны отвечать следующим требованиям:

- площадь зрительного зала (на 1 место в зрительном зале – 0,75кв.м);

- площадь комнат для работы кружков (на 1 человека – от 1,5  кв. м);

- площадь танцевального зала с эстрадой (на 1 человека -1,5 кв.м).

2.4.4. Требования к обеспечению безопасности, соблюдению санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПИН, санитарных норм по контролю за уровнем шума и вибрацией, а также норм охраны труда в клубных учреждениях.

2.4.5. В КДУ должен осуществляться постоянный контроль за уровнем шума и звуко-музыкальным оформлением в зрительном зале.

Уровень звучания в зрительном зале:

-при звукоусилении не должен превышать 96дБ;

- при звукооформлении – 100дБ.

Уровень шума и вибрации на рабочих местах должен соответствовать требованиям санитарных норм СН № 3223-85 М3 СССР.

Состояние помещений КДУ должно отвечать требованиям санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПИН  2.4.3 1186-03 (предел температурного режима, не менее + 18 градусов по Цельсию, относительная влажность воздуха – 55 процентов), нормами охраны труда.

2.4.6. В муниципальных  учреждениях культурно-досугового типа должны соблюдаться правила пожарной  безопасности, руководствоваться стандартами, строительными нормами и другими утвержденными в установленном порядке нормативными документами, регламентирующими требования пожарной безопасности.( ППБ 01-03 ВППБ 13.01.94 ;пожарная декларация  3 04216810000160061 от 11.03.2010г.)

Аптечки для оказания первой медицинской помощи должны находиться на видном, легкодоступном месте.

2.4.7.Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, современной аппаратурой и приборами (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных  документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых населению культурно-досуговых услуг.

2.4.8. Специальное  оборудование и аппаратуру (в соответствии с назначением помещений) следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии и систематически проверять.

2.4.9. Прилегающая территория к  учреждению должна способствовать формированию привлекательного имиджа учреждения культуры. Основные ее характеристики включают наличие подъездных путей и пешеходных дорожек с твердым покрытием, зеленых насаждений, газонов, цветочных клумб, садовых скамеек, места для детских игр с аттракционами малых форм, специально оборудованной площадки для проведения народных игр.(САНПИН 2..4.3. 1186-03)

2.4.10. Режим работы муниципального учреждения КДУ, в том числе в выходные и санитарные дни, устанавливается для каждого клубного учреждения с учетом потребностей населения и интенсивности его посещения по решению органов местного самоуправления.

2.4.11.Время работы муниципального учреждения культурно-досугового  не должно совпадать с часами работы основной части населения.

2.5.Требования к кадровым ресурсам.

2.5.1.Каждый специалист муниципального учреждения культурно-досугового типа должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.

Все руководители и специалисты учреждения не реже 1 раза в 5 лет должны проходить повышение квалификации по любой из установленных форм. Повышение квалификации является обязательным условием при прохождении работников аттестации на присвоение квалификационной категории.

При присвоении  творческому коллективу звания «народный, «образцовый коллектив любительского художественного творчества» прохождение  руководителем коллектива повышения квалификации является обязательным.

2.6.Требования к информационным ресурсам

Состояние информации о муниципальном учреждении культурно-досугового типа  должно соответствовать требованиям Федерального закона «О защите прав потребителей».

Требования к содержанию информации о  муниципальном учреждении КДУ.

В состав информации об услугах муниципального учреждения культуры культурно-досугового типа в обязательном порядке должны быть включены (в соответствии с Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей») следующие данные:

-перечень основных услуг, предоставляемых муниципальным учреждением;

-план работы   клубных формирований, утвержденный учредителем (ежемесячный);

-график работы учреждения и клубных формирований;

-наименование государственных стандартов, требованиям  которых  должны соответствовать услуги;

-взаимосвязь между качеством услуги, условиями ее предоставления и стоимостью (для полностью или частично оплачиваемой услуги);

-возможность влияния пользователей клубных учреждений на качество услуги;

-адекватные и легкодоступные средства для эффективного общения персонала с посетителями муниципального учреждения культурно-досугового типа;

- возможность получения оценки и качества услуги со стороны посетителя;

-установление взаимосвязи между предложенной услугой и реальными потребностями пользователей муниципального учреждения  культурно-досугового типа;

-правила и условия эффективного  и безопасного предоставления услуг;

- гарантийные обязательства клубного учреждения.

Требования к доступности информации о муниципальном  учреждении  культурно-досугового типа.

Муниципальное  бюджетное учреждение  культурно-досугового типа  обязано довести до сведения граждан свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим ее доступность для граждан, попавших в трудную жизненную ситуацию.

Потребитель вправе потребовать предоставления необходимой  достоверной информации о выполняемых услугах, обеспечивающей их компетентный выбор.

     III. Административные процедуры.

3.1.Этапы предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги для вновь создаваемых учреждений является решение  учредителя.
3.1.2. Перечень должностных лиц, являющихся основными исполнителями муниципальной функции, устанавливается приказом по Управлению культуры.

3.2.Порядок предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов:

а) подача заявителем в муниципальное учреждение культурно-досугового типа  заявки;

б) планирование, разработка графика;

в) предоставление муниципальной услуги.

3.2.2.Исполнение муниципальной функции также включает в себя следующие административные процедуры:

-изучение потребности населения, спроса;

-разработка сценарного материала.

3.2.3 Муниципальная услуга оказывается для следующих групп получателей:

Дети в возрасте от 3  до 18 лет;

Граждане в возрасте от 18 лет;

Граждане всех возрастных групп.

3.2.4.При исполнении муниципальной функции должностные лица взаимодействуют со структурными подразделениями и общественными организациями, расположенными на территории поселения.

3.2.5.В процессе оказания муниципальной услуги муниципальные  учреждения культурно-досугового типа  обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

IV. Порядок и формы контроля предоставляемой муниципальной функции.

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, установленных настоящим регламентом, и за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется  Управлением  культуры и должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги на каждом этапе ее предоставления.

4.1.2. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения нормативно-правовых актов Российской Федерации, Красноярского края, муниципального образования «Ермаковский район», положений настоящего Регламента.

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

4.1.3.Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется 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 функции).

V. Порядок обжалования действий и решений,

принятых в ходе исполнения административного регламента

5.1. Потребители результатов предоставления муниципальной функции имеют право на обжалование действий или бездействие работников учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги путем устного или письменного обращения в Управление культуры администрации Ермаковского района или в судебном порядке.

5.2. Потребители результатов предоставления муниципальной функции имеют право обратиться с жалобой лично, или направить  почтой письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники учреждений, участвующих  в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.

5.4.При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

В случае,  если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц, по решению должностного лица, ответственного за  предоставление муниципальной  услуги.

5.5. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменном виде, должна содержать следующую информацию:

- Фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место  жительства или пребывания;

- Наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- Суть обжалуемого действия (бездействия);

-Сведения о способе информирования потребителя результатов предоставления муниципальной функции, о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.6. Дополнительно указываются:

- Причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

-Обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации, либо незаконно возложенная какая-нибудь обязанность.

- Требования о признании незаконным действие (бездействие).

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалоба, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимаются без учета доводов, в подтверждение которых документы не предоставлены.

5.7. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной функции. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя  результатов предоставления муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия), либо отказе в удовлетворении жалобы.

5.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной услуги.

5.10. Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии,  бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица).

- отсутствие подписи  потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

- если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

Письменный ответ с указанием причин отказа о рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

В случае,   если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписи с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию учреждения.

5.11. Обращения заявителя считаются разрешенными, если  рассмотрены все  поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

                                    6. Заключение.
6.1. Настоящий регламент по  предоставлению муниципальной услуги является обязательным для МБУ «Народный дом»  администрации Танзыбейского сельсовета.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые  и локальные акты. 

Данные муниципальные правовые и локальные акты не могут противоречить положениям настоящего регламента.
По вопросам редакции  обращаться в администрацию Танзыбейского сельсовета к  Бычковой Н.В.
662840, Красноярский край, Ермаковский район, п. Танзыбей. ул. Мира ,32
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