ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ

ЧАМЗИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
Является  официальным   печатным  изданием

Чамзинского  муниципального  района

03 декабря 2012г.                                                                                                                                                        № 12 (48)
___________________________________________________________________________

Республика Мордовия

Администрация Чамзинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
26.10.2012г.




                                                                               № 975
р.п. Чамзинка
О внесении изменений в Постановление Администрации Чамзинского муниципального района №927 от 28.10.2008 г. «Об утверждении базовых окладов (базовых должностных окладов), базовых ставок работников муниципальных учреждений Чамзинского муниципального района Республики Мордовия».

В соответствии со статьей 144 Трудового кодекса Российской Федерации, Указом Главы Республики Мордовия от 28.09.2012 года №297-УГ «О внесении изменений в Указ Главы Республики Мордовия от 28 октября 2008 г. №202-УГ «Об установлении размеров базовых окладов (базовых должностных окладов) работников государственных учреждений Республики Мордовия, пунктом 2 решения Совета депутатов Чамзинского муниципального района Республики Мордовия от 21 октября 2008 г. №66 «Об оплате труда работников муниципальных учреждений Чамзинского муниципального района» и принимая во внимание рекомендательное письмо Министерства образования Республики Мордовия от 23.10.2012 г. №5304, Администрация Чамзинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести в Постановление Администрации Чамзинского муниципального района №927 от 28.10.2008 г. «Об утверждении базовых окладов (базовых должностных окладов), базовых ставок работников муниципальных учреждений Чамзинского муниципального района Республики Мордовия» следующие изменения:

1.1. пункт 3 изложить в новой редакции:

«Увеличить стоимость образовательной услуги с 1 октября 2012 года на 6% для общеобразовательных учреждений, работающих по стоимости бюджетной образовательной услуги»

1.2. 2. Финансовому управлению администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия осуществить финансовое обеспечение расходов, связанных с реализацией настоящего Постановления, в пределах лимитов бюджетных ассигнований, предусмотренных в районном бюджете Чамзинского муниципального района Республики Мордовия на соответствующий финансовый год.

3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене Чамзинского муниципального района и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 1 октября 2012 года.

Глава администрации Чамзинского муниципального района                               В.Г.Цыбаков 

====================================================================

Администрация Чамзинского муниципального района

Республики Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08.11.2012г.




                                                                              №1008
р.п. Чамзинка

Об утверждении Административного регламента  администрации Чамзинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  по предоставлению земельного участка для индивидуального жилищного 
строительства в аренду.
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 09.02.2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. N 478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет" и  на основании Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  администрация Чамзинского муниципального района                                            

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Чамзинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду (далее – Административный регламент).

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его  официального опубликования в информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.

Глава администрации Чамзинского муниципального района                     В.Г.Цыбаков

Утвержден

постановлением  администрации

Чамзинского муниципального района

от 08.11. 2012 г. №1008

Административный регламент

администрации Чамзинского муниципального района по

предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду.

Раздел 1. Общие положения.

Подраздел  1. Наименование муниципальной услуги. 
1. Наименование муниципальной услуги – предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства (далее –муниципальная услуга) в аренду.

2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий уполномоченных должностных лиц по предоставлению земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду.

Подраздел  2. Нормативно-правовое регулирование предоставления  

муниципальной услуги. 
3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25 декабря 1993 года, № 237);

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ (Российская газета, 30 декабря 2004 года, № 290);

Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ (Российская газета, 30 октября 2001 года, № 211-212);

Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (Собрание законодательства Российской Федерации, 30 июля 2007 года, № 31, ст. 4017);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, 5 мая 2006 года, № 95);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, 8 октября 2003 года, № 202);

Постановлением администрации Чамзинского муниципального района от 3.05.2012г. № 342 «О создании муниципального казенного  учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Чамзинском муниципальном районе».

Подраздел 3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

а) Администрацией Чамзинского муниципального района (далее – Администрация) непосредственно через ее структурные подразделения:

- отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Чамзинского муниципального района (далее – отдел по управлению муниципальным имуществом) - в части рассмотрения заявления о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, подготовки постановления о предоставлении земельного участка, подготовки договора аренды земельного участка, подготовки обоснованного отказа в предоставлении земельного участка;

- отдел архитектуры и градостроительства администрации Чамзинского муниципального района (далее – отдел архитектуры и градостроительства) в части подготовки необходимых документов для обеспечения принятия решения о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

б) Муниципальным казенным учреждением  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Чамзинском муниципальном районе» (далее –  МКУ «МФЦ»») - в части приема, регистрации заявления и выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

В процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

Федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата» по Республике Мордовия (в части постановки на государственный кадастровый учет земельного участка);

Администрацией городского поселения Чамзинка, администрацией Комсомольского городского поселения и администрациями сельских поселений Чамзинского муниципального района.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги. 
Подраздел 1. Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги. 
5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора аренды, купли-продажи земельного участка между получателем муниципальной услуги и Администрацией либо обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

6. Получателями муниципальной услуги являются физические лица (далее – заявители).

7. От имени заявителей заявления о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства могут подавать, в частности:

законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет. Несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление только с согласия своих законных представителей – родителей, усыновителей или попечителей (за исключением случаев объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или его вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

8. Для получения муниципальной услуги заявители предоставляют в МКУ «МФЦ» следующие документы:

- заявление о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства (приложении 1);

- копии документа, удостоверяющего личность заявителя;

- копии документа, подтверждающего льготы на предоставление земельного участка (при наличии льгот).

9. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-сайте, адресах электронной почты, графике работы Администрации, иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги размещаются на сайте Администрации в сети Интернет и  информационных стендах МКУ «МФЦ».

10. Для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться лично, по телефону, по почте в органы и организации, предоставляющие муниципальную услугу: Отдел по управлению муниципальным имуществом, МКУ «МФЦ».

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками соответствующих органов и организаций (далее – специалисты).

11. Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

12. Форма консультирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

13. Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц по телефону, либо лично.

14. При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество и дать подробные ответы на задаваемые вопросы.

15. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема заявителей.

В конце консультирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Продолжительность разговора должна составлять не более 15 минут.

16. Специалист, осуществляющий устное консультирование путем личного приема, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания в очереди заинтересованных лиц не может превышать 15 минут. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут.

При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) специалисты дают ответ самостоятельно.

17. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией путем направления письменного обращения в Администрацию.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя) и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой Администрации.

Срок рассмотрения письменного обращения – 30 дней со дня его регистрации. Регистрация обращения производится в день поступления документа.

18. Специалисты не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

19. Помещения для предоставления муниципальной услуги и осуществления консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет.

20. Для ожидания заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

21. На информационных стендах в МКУ «МФЦ» и официальном Интернет-сайте Администрации  размещается следующая информация:

- полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей;

- сведения о процедуре предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги, в том числе образцы для заполнения;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

Адреса места нахождения, телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты Администрации и МКУ «МФЦ».

Адрес места нахождения Администрации Чамзинского муниципального района : 431700, Республика Мордовия, Чамзинский район, р.п.Чамзинка, ул.Победы. дом 1, ; тел. 2-12-00.

Интернет-сайт: www.chamzika.e-mordovia.ru
Адрес места нахождения отдела по управлению муниципальным имуществом : 431700, Республика Мордовия, Чамзинский район, р.п.Чамзинка, ул.Победы. дом 1, каб.16; 

Телефоны: (8 83437), 2-13-00

График работы:

понедельник-пятница, с 8.30 до 17.30 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

Адрес МКУ «МФЦ»: 431700, Республика Мордовия, Чамзинский район, р.п.Чамзинка, ул.Победы. дом 3, тел.2-14-00.

Адрес электронной почты МКУ «МФЦ» mfc-chamzinka@mail.ru
График работы  МКУ «МФЦ»:  с понедельника по пятницу c 8.00 до 19.00 , в субботу с 9.00 до 14.00. выходной день- воскресенье.
Подраздел 2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

22. Предоставление земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства в аренду осуществляется на основании заявления.

В двухнедельный срок со дня получения заявления гражданина о предоставлении в аренду земельного участка Администрация Чамзинского муниципального района принимает решение о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка, либо опубликовывает сообщение о приеме заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка с указанием местоположения земельного участка, его площади, разрешенного использования в периодическом в районной газете «Знамя» и на  официальном сайте администрации Чамзинского  муниципального  района в сети "Интернет".

В случае, если по истечении месяца со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка  другие заявления не поступили, Администрация Чамзинского муниципального района принимает решение о предоставлении  земельного участка для жилищного строительства в аренду. Договор аренды земельного участка подлежит заключению с указанным заявителем  в двухнедельный срок после государственного кадастрового учета такого земельного участка.

В случае поступления нескольких заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка, проводится аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка.
      23. Время ожидания в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. Продолжительность приема заявителей у специалиста МКУ «МФЦ» при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

     24. Время ожидания в очереди при получении документов не должно превышать 15 минут. Продолжительность выдачи заявителю документов не должна превышать 5 минут.

Подраздел 3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении

муниципальной услуги. 
25. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- представление заявителем неполного пакета документов, указанных в пункте 8 настоящего Административного регламента;

- оформление документов с нарушением требований законодательства.

26. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

непредставление заявителем необходимых для получения муниципальной услуги документов в течение 10 дней со дня его уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
Подраздел 4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, законами Республики Мордовия, правовыми актами Главы Республики Мордовия и Правительства Республики Мордовия. 
27. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

28. Для получения муниципальной услуги заявитель может обратиться лично в МКУ «МФЦ» или направить пакет документов по почте.

Раздел 3. Административные процедуры. 
Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Глава 1. Основные положения.

29. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрацию документов;

- рассмотрение заявления;

- выдача заявителю постановления  Администрации о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства либо обоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Глава 2. Прием и регистрация документов. 
30. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в МКУ «МФЦ» с документами, указанными в п. 8 настоящего Административного регламента, либо направление соответствующего заявления и всех необходимых документов, указанных в п. 8 настоящего Административного регламента, по почте в МКУ «МФЦ».

31. Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов:

- проверяет правильность адресования заявления;

- проверяет наличие необходимого пакета документов;

- регистрирует заявление;

- вручает справку с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени предоставления муниципальной услуги.

32. Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут на каждого заявителя.

33. Специалист МКУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.

В регистрационной карточке указываются следующие действия:

- порядковый номер записи;

  
- дата поступления документов;

- данные о заявителе;

- предмет обращения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

34. После регистрации заявления и документов специалист МКУ «МФЦ» в течение 1 дня передает данное заявление с пакетом прилагаемых документов в отдел по управлению муниципальным имуществом.

35. Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом, в течение 2-х дней рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы и направляет его специалисту отдела по управлению муниципальным имуществом.

36. Срок занесения специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом, фамилий исполнителей, ответственных за исполнение конкретного заявления, в базу данных автоматизированной системы отдела по управлению муниципальным имуществом – не более 1 рабочего дня.

37. По истечении 3-х рабочих дней заявители могут обратиться к специалисту отдела по управлению муниципальным имуществом, лично в приемное время или по телефону (телефон для справок: 8 (83437) 2-13-00 за информацией следующего содержания:

телефон, номер кабинета, время приема, фамилия, имя, отчество специалиста, у которого заявитель в течение срока исполнения муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

38. По окончании регистрирующих действий специалист отдела по управлению муниципальным имуществом, передает заявление и пакет документов в порядке делопроизводства в отдел архитектуры и градостроительства для подготовки необходимых документов для обеспечения принятия решения о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

39. В случае поступления обращения средствами почтовой связи данное обращение регистрируется в МКУ «МФЦ» в день поступления, направляется в отдел по управлению муниципальным имуществом, рассматривается начальником отдела по управлению муниципальным имуществом в срок не более 2 дней и направляется в отдел архитектуры и градостроительства.

40. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется  заместителем главы Администрации.

41. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений при рассмотрении заявлений, прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

42. В случае выявления нарушений по результатам проверок осуществляется привлечение виновных к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава 3. Рассмотрение заявления. 
43. Юридическим фактом для начала административного действия является получение специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом заявления и документов. Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы в течение 3-х дней.

При наличии оснований, указанных в п. 25 настоящего Административного регламента, специалист отдела по управлению муниципальным имуществом в течение 5 дней готовит письменное уведомление о необходимости устранить в течение 10 дней выявленные недостатки.

На этот срок предоставление муниципальной услуги приостанавливается.

Уведомление готовится в трех экземплярах.

Уведомление подписывается  главой Администрации и направляется в МКУ «МФЦ».

Специалист МКУ «МФЦ» в течение 1 дня регистрирует уведомление и направляет его заявителю по почте. Второй экземпляр уведомления направляется в отдел по управлению муниципальным имуществом, третий экземпляр остается в МКУ «МФЦ».

В случае устранения заявителем выявленных нарушений в течение 10 дней его заявление и необходимые для получения муниципальной услуги документы направляются в отдел по управлению муниципальным имуществом и подлежат дальнейшему рассмотрению.

В случае если заявитель не устранил выявленные недостатки в указанный в уведомлении срок, специалист отдела по управлению муниципальным имуществом в течение 10 дней готовит обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги в 3-х экземплярах.

Отказ подписывается заместителем главы Администрации.

После рассмотрения документов специалистом отдела по управлению муниципальныи имуществом передает заявление и пакет документов в порядке делопроизводства в отдел архитектуры и градостроительства для подготовки необходимых документов для обеспечения принятия решения о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

Специалистом отдела по архитектуры и градостроительства проводится следующая работа:

- в течение 2-х дней делает запрос в технические службы с целью определения технических условий подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения, платы за подключение объектов к сетям инженерно-технического обеспечения. Выдача технических условий осуществляется на бесплатной основе;
В случае получения отрицательного заключения специалист отдела архитектуры и градостроительства готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

В случае получения положительного заключения осуществляется:


- подготовка схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории и установление его границ на местности;

- подготовка  и согласование постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории. Срок согласования и подписания – не более 14 дней.

Затем заявление и пакет документов вновь передается в отдел по управлению муниципальным имуществом, где осуществляются следующие действия:

- постановка на государственный кадастровый учет земельного участка в Федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата» по Республике Мордовия и определение разрешенного использования земельного участка;

- подготовка и публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении  земельного участка.

Если в течение 30-и дней после публикации сообщения в средствах массовой информации в Администрацию не поступили заявления от граждан, заинтересованных в предоставлении данного земельного участка, комиссия принимает решение о предоставлении такого земельного участка для индивидуального жилищного строительства единственному  заявителю.

Если в течение 30-и дней после публикации в средствах массовой информации в Администрацию поступили заявления от граждан, заинтересованных в предоставлении данного земельного участка, то проводится аукцион по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка.

Порядок организации и проведения аукционов по продаже земельного участка или  права на заключение договоров аренды земельных участков для индивидуального жилищного строительства регулируется постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков».

В течение 3-х дней с момента принятия решения о предоставлении земельного участка в аренду обеспечивается подготовка проекта постановления Администрации о предоставлении земельного участка в  собственность  или аренду для индивидуального жилищного строительства. Проект направляется на согласование должностным лицам Администрации и  подписывается главой Администрации. Срок согласования и подписания – не более 14 дней.

Глава 4. Выдача заявителю постановления  Администрации  о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства либо обоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Специалист МКУ «МФЦ» выдает заявителю два подлинника и одну заверенные копии  постановления.

Мотивированный отказ направляется специалисту МКУ «МФЦ» на регистрацию (срок регистрации – 1 день) и затем направляется по почте, либо по просьбе заявителя, выдается нарочно.

Постановление о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства является основанием для заключения договора купли-продажи или аренды земельного участка. Договор аренды земельного участка подлежит заключению с гражданином в двухнедельный срок. 

Подраздел 2.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента. 
52. Заявители имеют право на обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц и работников соответствующих органов и организаций, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

53. Должностные лица Администрации проводят личный прием заявителей. Личный прием проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении специалистом МКУ «МФЦ».

54. Сотрудник МКУ «МФЦ», осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

55. В ходе приема заявителю разъясняется, что он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц в досудебном или судебном порядке.

56. Жалоба может быть подана лично в МКУ «МФЦ» или направлена почтой в адрес Администрации.

57. Заявители в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывают наименование органа, в который направляют жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагают суть жалобы, ставят личную подпись и дату.

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

58. Если в письменной жалобе не указаны данные заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

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

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

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, являющихся конфиденциальными, а также составляющих государственную тайну или иную охраняемую законодательством тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

59. Срок рассмотрения жалобы составляет 30 дней со дня регистрации. Регистрация жалобы производится специалистом МКУ «МФЦ» в течение одного рабочего дня с момента ее поступления.

В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен по решению главы Администрации не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока.

60. Письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю через МКУ «МФЦ» в течение 3 рабочих дней с момента его поступления в  МКУ «МФЦ».

61. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение 3 месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспариваются в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.







Приложение 1

к Административному регламенту администрации Чамзинского

 муниципального района по предоставлению муниципальной 

услуги по предоставлению земельного участка для 

индивидуального жилищного строительства 

  Главе Администрации



Чамзинского муниципального  

                                                                       района



  

                                                                   
___________________________
                                                                        (Ф.И.О.  

                                                                       заявителя полностью, адрес, 
                                                                       паспорт, телефон) 

Заявление 


Прошу Вас предоставить земельный участок  в аренду сроком на ___ лет для индивидуального жилищного строительства по адресу:______________________________.

Дата:                                                                                                 Подпись:

Перечень документов (для физических лиц), прилагаемых к заявлению о предоставления  земельного участка для индивидуального жилищного строительства: 

1) Копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

       2) Копия документа, подтверждающего льготы на предоставление земельного участка (при наличии льгот).

Согласен(на) на обработку и распространение своих персональных данных при сохранении их конфиденциальности  в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных». _________________________________

                                                                                                                                       (подпись)

=====================================================================

Администрация Чамзинского муниципального района

Республики Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09.11.2012г.




                                                                              №1012

р.п. Чамзинка

О создании призывной комиссии Чамзинского муниципального района по мобилизации граждан.

Во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2006 года N 852 "Об утверждении положения о призыве граждан Российской Федерации по мобилизации, приписанных к воинским частям (предназначенных в специальные формирования), для прохождения военной службы на воинских должностях, предусмотренных штатами военного времени, или направления их для работы на должностях гражданского персонала Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований, органов и специальных формирований", администрация Чамзинского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Создать призывную комиссию Чамзинского муниципального района по мобилизации, осуществляющую призыв граждан, приписанных к воинским частям (предназначенных в специальные формирования), для прохождения военной службы на воинских должностях, предусмотренных штатами военного времени, или направления их для работы на должностях гражданского персонала Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований, органов и специальных формирований в период мобилизации (далее - призывная комиссия муниципального района по мобилизации) в составе согласно приложению 1. 

2. Утвердить положение о призывной комиссии муниципального района по мобилизации согласно приложению 2.

3. Оповещение членов призывной комиссии муниципального района по мобилизации проводить через систему оповещения отдела военного комиссариата Республики Мордовия по Чамзинскому району по проводным каналам связи.

4. Определить место сбора членов призывной комиссии муниципального района по мобилизации: здание отдела военного комиссариата Республики Мордовия по Чамзинскому району по адресу, р.п. Чамзинка, ул. Республиканская, д. 27.

5. Признать утратившим силу решение суженного заседания Администрации Чамзинского муниципального района от 17 марта 2010 г. N 2 "Об утверждении районной призывной комиссии по мобилизации".

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Чамзинского муниципального района по социальным вопросам.

7. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.

Глава администрации Чамзинского муниципального района                          В.Г. Цыбаков

Приложение № 1

                                                                                             к постановлению администрации

                                                                       Чамзинского муниципального района

от 09.11.2012г. №1012
С О С Т А В

районной призывной комиссии по мобилизации граждан в ВС РФ

ОСНОВНОЙ СОСТАВ

Председатель комиссии:              Глава администрации Чамзинского

                                                        муниципального района

                                                        ЦЫБАКОВ Вячеслав Геннадьевич
Заместители председателя           Заместитель Главы администрации Чамзинского

комиссии:                                       муниципального района

                                                        КРИУЛЬКИН Иван Маркевич

                                                        Начальник отдела военного комиссариата Республики          

                                                        Мордовия по Чамзинскому району

                                                        ВОРОНЦОВ Петр Константинович (по согласованию)
Секретарь комиссии:                    Документовед отдела военного комиссариата Республики

                                                        Мордовия по Чамзинскому району

                                                        ЗАЙЦЕВА Анна Алексеевна (по согласованию)

Члены комиссии:                          Заместитель Главного врача ГБУЗ  «Комсомольская ЦРБ»

                                                        ЯКУШКИНА Светлана Геннадьевна (по согласованию)
                                                        Начальник ММО МВД РФ «Чамзинский»
                                                        ШИЛОВ Олег Павлович (по согласованию)
                                                        Начальник Чамзинского отделения УФСБ РФ по РМ 
                                                        БЕКЕТОВ Андрей Сергеевич (по согласованию)
                                                        Начальник организационного отдела администрации 

                                                        Чамзинского муниципального района
                                                        Матюшкина Людмила Николаевна                              

                                                        Начальник отдела специальных программ администрации

                                                        Чамзинского муниципального района 
                                                         ГУКОВ Олег Владимирович

                                                        Начальник отдела по торговле, бытовому

                                                        обслуживанию и защите прав потребителей       

                                                        администрации Чамзинского муниципального района
                                                        ЗЕЛЕНОВА Ольга Анатольевна

                                                        Начальник отдела социальной защиты населения

                                                        КОЧЕВАТОВ Евгений Петрович (по согласованию)

 Приложение № 2
                                                                                             к постановлению администрации

                                                                       Чамзинского муниципального района

от 09.11.2012г. №1012
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПРИЗЫВНОЙ КОМИССИИ ЧАМЗИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПО МОБИЛИЗАЦИИ ГРАЖДАН

1. Основные положения.
1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с требованиями Федерального закона от 26 февраля 1997 N 31-ФЗ "О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации" и постановления Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2006 N 852 "Об утверждении Положения о призыве граждан Российской Федерации по мобилизации, приписанных к воинским частям (предназначенных в специальные формирования), для прохождения военной службы на воинских должностях, предусмотренных штатами военного времени, или направления их для работы на должностях гражданского персонала Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований, органов и специальных формирований".

1.2. Призывная комиссия Чамзинского муниципального района по мобилизации граждан (далее - призывная комиссия по мобилизации) создается в соответствии с вышеуказанными нормативными правовыми актами.

1.3. Решение призывной комиссии по мобилизации является основанием для выписки и вручения мобилизационного предписания гражданам, пребывающих в запасе, а также для проведения мероприятий по обеспечению этой работы.

1.4. Призывная комиссия по мобилизации в отношении граждан, приписанных к воинским частям (предназначенных в специальные формирования), принимает решения:

о призыве для прохождения военной службы на воинских должностях, предусмотренных штатами военного времени, и направлении их для работы на должностях гражданского персонала Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований, органов и специальных формирований;

о предоставлении отсрочки от призыва на военную службу по мобилизации;

об освобождении от призыва на военную службу по мобилизации.

1.5. С объявлением мобилизации призывная комиссия по мобилизации утверждает общее количество граждан, пребывающих в запасе и предназначенных (приписанных) в команды (партии), на основании именных списков.

2. Правовые основы деятельности призывной комиссии по мобилизации.
2.1. В своей деятельности призывная комиссия по мобилизации руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Республики Мордовия, указами и распоряжениями Главы Республики Мордовия, постановлениями и распоряжениями Правительства Республики Мордовия, решениями Совета депутатов Чамзинского муниципального района, постановлениями и распоряжениями Администрации Чамзинского муниципального района, а также настоящим положением.

2.2. Призывная комиссия по мобилизации осуществляет свои полномочия во взаимодействии     с     федеральными     органами     исполнительной    власти,    органами

государственной власти Республики Мордовия, организациями всех форм собственности, а также общественными объединениями, расположенными на территории Чамзинского муниципального района.

3. Основные цели и задачи призывной комиссии по мобилизации.
3.1. Основными целями и задачами призывной комиссии по мобилизации являются:

а) в мирное время:

согласование и периодическое уточнение документов по организации оповещения и явки граждан по мобилизации, в том числе по заблаговременной подготовке ресурсов;

участие (через своих представителей) в проведении сборов с руководителями организаций по организации проведения оповещения, явки (доставки) ресурсов;

содействие подбору граждан в состав аппарата усиления отдела военного комиссариата Республики Мордовия по Чамзинскому району и привлечение их к тренировочным занятиям;

представление на заседаниях органов местного самоуправления Чамзинского муниципального района вопросов организации и всестороннего обеспечения вышеуказанных мероприятий, в том числе предоставления зданий, сооружений, коммуникаций, земельных участков, транспортных и других материальных средств, в соответствии с планами мобилизации;

б) в период мобилизации:

во взаимодействии с отделом военного комиссариата Республики Мордовия по Чамзинскому району обеспечение доведения до сведения граждан и организаций решений Президента Российской Федерации об объявлении общей или частичной мобилизации на территории муниципального района;

осуществление во взаимодействии с отделом военного комиссариата Республики Мордовия по Чамзинскому району (федеральными органами исполнительной власти, имеющими запас) оповещения и контроля явки (доставки) граждан на пункты сбора мобилизационных ресурсов, а также их доставкой на пункты приема воинских частей (специальных формирований).

4. Функции призывной комиссии по мобилизации.
4.1. На призывную комиссию по мобилизации возлагаются следующие функции:

а) в мирное время:

определение количества объектов базы мобилизационного развертывания отдела военного комиссариата Республики Мордовия по Чамзинскому району, исходя из объема мобилизационного задания;

распределение объектов базы мобилизационного развертывания по организациям, фондами которых они будут пользоваться;

определение необходимого количества граждан, привлекаемых в аппарат усиления отдела военного комиссариата Республики Мордовия по Чамзинскому району;

организация оповещения и явки (доставки) граждан на пункты сбора отдела военного комиссариата Республики Мордовия по Чамзинскому району, а также доставки граждан на пункты приема воинских частей (специальных формирований);

осуществление контроля за содержанием зданий, помещений и других объектов, предназначенных для обеспечения проведения мобилизации людских и транспортных ресурсов на территории Чамзинского муниципального района;

организация проведения и обеспечения призыва граждан;

обеспечение организации розыска и доставки граждан, не явившихся в отдел военного комиссариата Республики Мордовия по Чамзинскому району для получения ими мобилизационных предписаний.

б) в период мобилизации:

уточнение объема и сроков поставки ресурсов отделом военного комиссариата Республики Мордовия по Чамзинскому району;

утверждение списков граждан, переданных в комплектуемые воинские части;

осуществление контроля за развертыванием объектов базы мобилизационного развертывания отдела военного комиссариата Республики Мордовия по Чамзинскому району в плановые сроки;

осуществление оповещения и явки (доставки) граждан на пункты сбора отдела военного комиссариата Республики Мордовия по Чамзинскому району;

предоставление гражданам отсрочки от призыва на военную службу при мобилизации;

организация охраны и поддержания общественного порядка на объектах базы мобилизационного развертывания отдела военного комиссариата Республики Мордовия по Чамзинскому району, а также на маршрутах движения ресурсов.

5. Состав и порядок работы призывной комиссии по мобилизации. 
5.1. Комиссию возглавляет председатель – Глава администрации Чамзинского муниципального района, заместителем председателя комиссии назначается начальник отдела военного комиссариата Республики Мордовия по Чамзинскому району.

5.2. В состав призывной комиссии по мобилизации входят: секретарь комиссии - работник отдела военного комиссариата Республики Мордовия по Чамзинскому району, члены комиссии: представитель ГБУЗ «Комсомольская ЦРБ», представитель ММО МВД РФ «Чамзинский», представитель отделения УФСБ Российской Федерации по Республике Мордовия в Чамзинском районе, другие должностные лица по предложению начальника отдела военного комиссариата Республики Мордовия по Чамзинскому району.

5.3. Состав комиссии утверждается постановлением Администрации Чамзинского муниципального района.

5.4. Решение о проведении заседания призывной комиссии по мобилизации принимает Глава Администрации Чамзинского муниципального района по представлению начальника отдела военного комиссариата Республики Мордовия по Чамзинскому району.

5.5. Место проведения заседания призывной комиссии по мобилизации определяет председатель комиссии.

5.6. Заседания призывной комиссии по мобилизации проводятся:

в мирное время - по инициативе начальника отдела военного комиссариата Республики Мордовия по Чамзинскому району в период проведения текущего уточнения документов мобилизационного плана;

при объявлении мобилизации - в установленное время с момента объявления мобилизации, в дальнейшем необходимость проведения заседаний определяется складывающейся обстановкой и характером решаемых задач.

5.7. Заседание призывной комиссии по мобилизации считается состоявшимся, если на заседании комиссии присутствует не менее 2/3 ее состава.

5.8. Решение призывной комиссии по мобилизации считается правомочным, если за его принятие голосовало более половины присутствующих членов комиссии.

5.9. Подготовку материалов к рассмотрению на заседаниях, разработку проектов нормативных документов, оповещение членов призывной комиссии по мобилизации проводит секретарь комиссии.

5.10. Решение призывной комиссии по мобилизации в день принятия оформляется протоколом, который подписывается председателем и членами комиссии.

6. Председатель призывной комиссии по мобилизации. 
6.1. Руководит деятельностью комиссии и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на нее задач, производит распределение обязанностей между членами.

6.2. Утверждает повестку дня заседаний комиссии, дает поручения членам комиссии по реализации ее задач.

6.3. Осуществляет текущий контроль за принятием мер по выработанным комиссией решениям, рекомендациям и заключениям, по вопросам, входящим в компетенцию комиссии.

7. Секретарь призывной комиссии по мобилизации. 
7.1. Ведет протоколы заседаний комиссии.

7.2. Готовит для рассмотрения на заседаниях проект плана работы комиссии и отчеты о ее деятельности.

7.3. Организует подготовку материалов для рассмотрения на заседаниях комиссии.

7.4. Обеспечивает необходимыми информационными материалами членов комиссии и иных привлекаемых к работе комиссии лиц.

7.5. Ведет необходимую для работы комиссии документацию.

7.6. Обобщает поступившие предложения по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизационной готовности предприятий, организаций и учреждений Чамзинского муниципального района.

7.7. Осуществляет иные функции, возложенные на него председателем комиссии.

8. Члены призывной комиссии по мобилизации. 
8.1. Участвуют в работе комиссии, вносят на обсуждение конкретные предложения, используя при этом свои специальные познания и опыт работы.

8.2. Совместно принимают решения, дают заключения по рассматриваемым вопросам на заседаниях комиссии.

8.3. Выполняют поручения комиссии, даваемые в соответствии с принятыми решениями.

8.4. Вносят предложения по совершенствованию деятельности комиссии.

Примечание: при переводе членов призывной комиссии по мобилизации на другой участок работы лицо, назначенное на его место (или исполняющее его обязанности), одновременно становится и членом комиссии с возложением на него соответствующих функциональных обязанностей с последующим внесением изменения в постановление Администрации Чамзинского муниципального района.

====================================================================


Республика Мордовия

Администрация Чамзинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.11.2012г. 



                                                                                        №1039

р.п. Чамзинка

Об утверждении Порядка предоставления субсидий начинающим фермерам в виде грантов на создание и развитие крестьянского (фермерского) хозяйства в Чамзинском муниципальном районе.
В целях стимулирования развития  крестьянских (фермерских) хозяйств в Чамзинском муниципальном районе, администрация Чамзинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок предоставления субсидий начинающим фермерам в виде грантов на создание и развитие крестьянского (фермерского) хозяйства в Чамзинском муниципальном районе.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня  его официального опубликования в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.

Глава администрации Чамзинского муниципального района                             В. Г. Цыбаков







Приложение








к Постановлению администрации








Чамзинского муниципального района
от 16.11.2012г. №1039 

ПОРЯДОК

предоставления субсидий начинающим фермерам в виде грантов на создание и развитие крестьянского (фермерского) хозяйства. 

1. Общие положения.

1.1. Настоящий Порядок регламентирует предоставление из бюджета Чамзинского муниципального района Республики Мордовия субсидий начинающим фермерам в виде грантов на создание и развитие крестьянского (фермерского) хозяйства (далее  – грант).


1.2. Получателями грантов признаются главы крестьянских (фермерских) хозяйств, осуществляющие деятельность в соответствии с Федеральным законом от 11.06.2003 № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве» не более 16 месяцев со дня их государственной регистрации на территории Чамзинского муниципального района (далее – начинающий фермер).


1.3. Понятия, используемые в настоящем Порядке:


1.3.1. Грант на создание и развитие крестьянского (фермерского) хозяйства – средства, передаваемые из бюджета Чамзинского муниципального района Республики Мордовия на счет начинающего фермера, открытый в кредитной организации, для софинансирования его затрат, в целях:

приобретения земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения;


разработки проектной документации для строительства (реконструкции) производственных и складских зданий, помещений, предназначенных для производства, хранения и переработки сельскохозяйственной продукции;

приобретения, строительства, ремонта и переустройства производственных и складских зданий, помещений, пристроек, инженерных сетей, заграждений и сооружений, необходимых для производства, хранения и переработки сельскохозяйственной продукции, а также их регистрации;


строительства дорог и подъездов к производственным и складским объектам, необходимых для производства, хранения и переработки сельскохозяйственной продукции;


подключения производственных и складских зданий, помещений, пристроек и сооружений, необходимых для производства, хранения и переработки сельскохозяйственной продукции, к инженерным сетям – электрическим, водо-, газо- и теплопроводным сетям, дорожной инфраструктуре;


приобретения сельскохозяйственных животных;


приобретения сельскохозяйственной техники и инвентаря, грузового автомобильного транспорта, оборудования для производства и переработки сельскохозяйственной продукции;


приобретения семян и посадочного материала для закладки многолетних насаждений;


приобретения удобрений и ядохимикатов.


1.4. Размер гранта составляет 15 (пятнадцать  тысяч) тыс.руб.

1.5. Грант предоставляется за счет средств районного бюджета. Грант может  быть предоставлен начинающему фермеру только 1 раз.


1.6.Критерии предоставления гранта:


отсутствие процедур реорганизации, ликвидации или несостоятельности (банкротства) в соответствии с законодательством Российской Федерации;


осуществление деятельности в соответствии с Федеральным законом от 11.06.2003 № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве» не более 16 месяцев со дня их государственной регистрации на территории Чамзинского муниципального района

1.7. Главным распорядителем средств районного бюджета, по предоставлению грантов, является Администрация Чамзинского муниципального района.
2. Порядок подачи заявок на предоставление гранта.
2.1. Информация о датах начала и окончания приема заявок на предоставление гранта размещается на официальном сайте Чамзинского муниципального района chamzinka.e- mordovia.ru и в газете Чамзинского района РМ «Знамя» не позднее чем за 10 дней до дня начала приема заявок.

2.2. Для рассмотрения вопроса о предоставлении грантов начинающий фермер представляет в администрацию Чамзинского муниципального района заявку, включающую следующие документы:


2.2.1. Заявление на предоставление субсидии начинающему фермеру в виде грантов на создание и развитие крестьянского (фермерского) хозяйства;

2.2.2. Копия паспорта гражданина Российской Федерации (начинающего фермера) с предъявлением оригинала;

2.2.3. Копия свидетельства о государственной регистрации и свидетельства о постановке на учет в налоговом органе начинающего фермера;

2.2.4. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей по месту нахождения начинающего фермера по состоянию на дату не ранее 30 дней до даты подачи заявки;

2.2.5. Копия соглашения о создании крестьянского (фермерского) хозяйства (при наличии);

2.2.6. Копия бизнес-плана, предусматривающего предложения по созданию, расширению, модернизации и развитию крестьянского (фермерского) хозяйства, увеличению объема реализуемой сельскохозяйственной продукции;

2.2.7. План расходов, предлагаемых к софинансированию за счет грантов;


2.2.8. Предложения по созданию в крестьянском (фермерском) хозяйстве не менее 3 постоянных рабочих мест.

2.2.9. Обязательство по осуществлению деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства в течение не менее 5 лет после получения гранта на создание и развитие крестьянского (фермерского) хозяйства.

2.3.
Заявка считается принятой со дня поступления документов, указанных в пункте 2.3 настоящего раздела в администрацию Чамзинского муниципального района.


Заявка регистрируется в день ее поступления, с присвоением входящего номера и даты поступления, в  журнале регистрации входящей корреспонденции.


В случае представления заявки позже даты, указанной в информации о датах начала и окончания приема заявок, заявка не принимается.

2.5. Начинающий фермер вправе отозвать свою заявку до установленного срока окончания приема заявок, направив письменное уведомление об этом в конкурсную комиссию по отбору получателей грантов начинающим фермерам в виде грантов на создание и развитие крестьянского (фермерского) хозяйства 

2.6. Секретарь конкурсной комиссии:


в течение 3 рабочих дней с даты регистрации заявки осуществляет проверку представленных документов;

в случае отказа в участии в отборе (с указанием причин отказа) в течение 2 рабочих дней после проведения проверки представленных документов письменно уведомляет начинающего фермера об отказе  в участии в отборе с указанием причин.


Основаниями для отказа в участии в отборе является:


- несоответствие начинающего фермера критериям, указанным в пункте 1.6 настоящего Порядка;


- непредставление документов, указанных  в пункте 2.2 Порядка.

2.7. В течение 7 рабочих дней со дня окончания проверки документов конкурсная комиссия рассматривает заявки, проводит отбор начинающих фермеров. При рассмотрении заявок и проведении отбора конкурсная комиссия проводит конкурс документов.


2.8. Претендентами на получение грантов (далее – претенденты) являются начинающие фермеры, набравшие большее количество голосов членов комиссии.


2.9. При равном количестве голосов по результатам конкурсного отбора преимущество отдается претенденту, планирующему осуществлять сельскохозяйственное производство в сфере животноводства.


2.10. Предоставление грантов осуществляется в пределах лимитов бюджетных ассигнований, предусмотренных в текущем финансовом году.

 
2.11. По итогам отбора на основании протокола конкурсной комиссии формируется реестр получателей грантов.

Реестр в течение 3 рабочих дней размещается на официальном сайте Чамзинского муниципального района в целях уведомления начинающих фермеров о результатах отбора, получатели гранта уведомляются также письменно в срок указанный выше. 
3. Порядок перечисления грантов и единовременной помощи.

3.1. В течение 10 рабочих дней после утверждения реестра главный распорядитель перечисляет грант получателям.
4. Порядок возврата грантов и единовременной помощи.

4.1. Главный распорядитель осуществляет в установленном порядке финансовый контроль за соблюдением начинающими фермерами условий, установленных при предоставлении грантов.


4.2. В случае установления фактов необоснованного получения грантов главным распорядителем принимается решение о возврате необоснованно полученных средств в бюджет в полном объеме.


Главный распорядитель в течение 10 рабочих дней письменно уведомляет получателя гранта о принятом решении.


Получатель гранта обязан в течение 20 рабочих дней с даты получения указанного уведомления перечислить необоснованно полученные средства в районный бюджет.


4.3. В случае не перечисления получателем гранта необоснованно полученных средств в полном объеме в срок, установленный пунктом 4.2 настоящего раздела, указанные средства взыскиваются главным распорядителем в судебном порядке.

====================================================================

Республика Мордовия

Администрация Чамзинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.11.2012г. 



                                                                                        №1040

р.п. Чамзинка

О признании утратившими силу  постановлений Администрации 

Чамзинского муниципального района. 

В целях приведения в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации, администрация Чамзинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Признать утратившими силу постановления Администрации Чамзинского муниципального района от 02.08.2010 г. №569 «Административный регламент Администрации Чамзинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию на территории Чамзинского муниципального района», от 02.08.2010 г. №570 «Административный регламент Администрации Чамзинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство на территории Чамзинского муниципального района».

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 08.11.2012года.

Глава администрации Чамзинского муниципального района

                  В.Г.Цыбаков
====================================================================

Республика Мордовия

Администрация Чамзинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.11.2012г. 



                                                                                        №1053

р.п. Чамзинка

О внесении изменений в Постановление администрации Чамзинского муниципального района от 12.04.2010г №235 «Об утверждении Положения о распределении централизованного фонда стимулирования руководителей общеобразовательных учреждений».

В соответствии с решением Совета депутатов Чамзинского муниципального района от 21.10.2008г №66 «Об оплате труда работников муниципальных учреждений Чамзинского муниципального района» и в соответствии с постановлением Администрации Чамзинского муниципального района №608 от 28.08.2009г «Об утверждении примерного положения об оплате труда работников образования в Чамзинском муниципальном районе  в новой редакции», администрация Чамзинского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Пункт 2 Постановления Администрации Чамзинского муниципального  района №235 от 12.04.2010г «Об утверждении Положения о распределении централизованного фонда стимулирования руководителей общеобразовательных учреждений» изложить в новой редакции:

2.1. Основные  показатели  результативности  работы руководителей 

муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений  

Чамзинского муниципального района

2.1.1. На период учебного процесса
	№ п/п
	критерии эффективности
	
	показатели критериев
	количество баллов по каждому показателю критериев
	максим. количество баллов по показателю

	1
	Обеспечение высокого качества обучения и воспитания
	1.1
	Сравнительная результативность качества образования на уровне муниципального образования (средний балл по предмету учащихся, сдавших единый государственный экзамен (обязательный предмет), в сравнении с тем же показателем, усредненным по ОУ муниципального образования)
	выше среднего показателя – 2 балла


	2

	
	
	1.2
	Успешность государственной (итоговой) аттестации обучающихся в 9, 11 классах 
	уровень обученности учащихся по предметам:

100% - 3 балла;

95 - 99% - 2 балла;

91 - 94% - 1 балл 
	3

	
	
	1.3
	Результаты  мониторинга (срезовые  контрольные работы, тестирование и др.)
	уровень обученности:

85 – 100% - 3 балла;

75 – 84%  - 2 балла;

65 – 74% - 1 балл
	3

	2
	Доступность обучения (учения) за счет разнообразных форм, в том числе  дистанционного сопровождения  образовательного процесса
	2.1


	Наличие  дистанционного сопровождения  образовательного  процесса (ведение   «электронного дневника», форума учителя и др.) 
	за выполнение показателя - 2 балла
	2



	3
	Внедрение современных образовательных технологий
	3.1
	Наличие локальной сети Интернет 
	локальная сеть имеется - 1 балл;
	1

	
	
	3.2
	Использование компьютерного класса и мультимедийной техники (интерактивной доски и др.) 
	используются систематически – 1 балл;


	1

	4
	Инновационная деятельность
	4.1.
	Работа в режиме экспериментальной площадки
	муниципальный уровень – 1 балл,

 республиканский уровень – 2 балла,

российский – 3 балла
	3

	
	
	4.2.
	Создание условий для тиражирования педагогического опыта (наличие школьного сайта, публикаций, проведение и выступление на  семинарах, вебинарах и др.)
	1 мероприятие – 1 балл

2 мероприятия – 2 балла

3 мероприятия и более – 3 балла
	3



	5
	Сохранение и укрепление здоровья обучающихся, педагогов 
	5.1
	Высокий охват качественным питанием 


	от 70% до 90% учащихся - 3 балл,                        более 90%- 4 балла
	4

	
	
	5.2.
	Высокие результаты профилактической работы по предупреждению школьного травматизма
	отсутствие школьного травматизма – 2 балла
	2

	
	
	5.3
	Применение в образовательном процессе здоровьесберегающих технологий (физкультминутки, смена видов работы на уроке, дифференциация заданий по категориям учащихся и др.) 
	проведение тематического мероприятия – 2 балла;

систематическое применение данных технологий - 2 балла;
	4

	6
	Создание условий для осуществления учебно-воспитательного процесса
	6.1.
	Обеспечение требований пожарной безопасности, санитарно-гигиенических норм, правил по охране труда 
	отсутствие предписаний инспектирующих органов по результатам проверок – 2балла
	2

	
	
	6.2.
	Обеспечение проведения мероприятий и принятие мер по антитеррористической защите образовательного учреждения
	систематическое проведение мероприятий по антитеррористической защите ОУ – 1 балл
	1

	
	
	6.3.
	Надлежащее содержание здания и прилегающей территории, проведение мероприятий, способствующих безопасности эксплуатации здания.
	выполнение показателя – 2 балла 
	2

	
	
	6.4.
	Работа по содержанию и развитию имущественного комплекса
	отношение объема средств из всех источников, направленных в отчетном периоде на увеличение стоимости основных средств, к остаточной стоимости основных средств на начало периода - свыше 2% - 2 балла
	2

	
	Состояние внеурочной деятельности
	7.1
	Участие учащихся в различных по виду олимпиадах, конкурсах, соревнованиях и тд

( очно и заочный уровень)
	всероссийский уровень -
4 балла; 

республиканский уровень - 3 балла; 

муниципальный уровень - 2 балла; 
	5

	
	
	7.2
	Достижения учащихся в предметных олимпиадах, конкурсах, смотрах, конференциях, спортивных соревнованиях и др.( очно и заочный уровень)


	всероссийский уровень;

7 баллов – победитель;

6 баллов -  призер;  

республиканский уровень;

5 баллов – победитель;

4 балла - призер;

муниципальный уровень;

3 балла - победитель;

2 балла - призер;

( расчёт – за каждого участника)
	10

	
	
	7.3.
	Высокий охват обучающихся дополнительным образованием.
	от 60% до 80% - 1 балл;

более 80% - 2 балла
	2

	
	
	7.4.
	Высокий результат работы по профилактике и предупреждению преступлений и правонарушений, безнадзорности несовершеннолетних 
	проведение мероприятия – 1 балл;

снижение уровня правонарушений – 1 балл;

отсутствие правонарушений – 2 балла
	3

	
	
	7.5.
	Высокий уровень  патриотической и краеведческой работы
	проведение мероприятия – 1 балл

наличие: 

уголков по краеведению (боевой славы) – 1 балл;

паспортизированного музея – 2 балла;  поисковых отрядов, экспедиций и др. – 2 балла
	6

	8
	Эффективность управленческой деятельности
	8.1.
	Наличие в ОУ действующей программы развития 
	наличие программы – 1 балл;

ежемесячная информация о реализации программы на сайте ОУ – 2 балла
	3

	
	
	8.2.
	Размещение публичного доклада о деятельности образовательного учреждения в средствах СМИ, на школьном  сайте и др.
	публичный доклад размещен на сайте ОУ – 2 балла
	2

	
	
	8.3.
	Отсутствие обоснованных обращений граждан по поводу конфликтных ситуаций, уровень их решения. 
	жалобы отсутствуют – 2 балла
	2

	
	
	8.4.
	Высокий уровень удовлетворенности родителей  (законных представителей) обучающихся качеством и доступностью образовательной услуги
	70 – 80% (от общего числа опрошенных) –2 балла;

более 80% – 3 балла
	3

	9
	Работа с кадрами
	9.1
	Повышение квалификации
	доля педработников, прошедших обучение на курсах повышения квалификации                                                90% - 95% - 2 балла;                                           95% - 100% - 3 балла
	3

	
	
	9.2
	Аттестация педагогических кадров
	доля педработников,  успешно прошедших аттестацию 

90% - 95% - 2 балла;                                           95% - 100% - 3 балла
	3

	
	
	9.3
	Прирост заработной платы основного персонала по отношению к предыдущему месяцу
	стабильность заработной платы – 2 балл

увеличение заработной платы – 3 балла
	3

	10
	Экономия бюджетных средств по оплате коммунальных услуг
	10.1
	Обеспечение экономии потребления коммунальных ресурсов в натуральных показателях по учреждению не менее 3% от доведённых лимитов (по приборам учёта)

Теплоресурсов или природного газа

Электроэнергии

воды
	Наличие экономии - 

5 баллов

5 баллов

5 баллов
	15

	
	
	10.2
	Отсутствие свыше двух месяцев задолженности за жилищно-коммунальные услуги у работников учреждения, проживающих в многоквартирных домах. 
	Отсутствие задолженности  - 

5 баллов
	5

	
	Итого:
	100 баллов

	Показатели депремирования:

	1
	Охват детей начальной ступени обучения 2-х разовым горячим питанием менее 100% . 
	20 баллов

	2
	Замечания контролирующих органов по выполнению отдельных поручений.
	 15баллов

	3
	Наличие просроченной кредиторской задолженности учреждения.
	 15баллов

	4
	Ненадлежащая исполнительская дисциплина.
	 15баллов

	5
	Ненадлежащее решение вопросов по обоснованным обращениям родителей (законных представителей) по поводу конфликтных ситуаций.
	 15баллов

	6
	Наличие динамики роста количества преступлений и правонарушений, совершённых учащимися.
	20 баллов

	
	Итого:
	100 баллов


2.1.2. На период летних каникул
	1.
	Организация работы по оздоровлению детей и летней трудовой деятельности.
	15 баллов 

	2.
	Надлежащее содержание территории школьных участков МБОУ.
	15 баллов 

	3.
	Проведение мероприятий по проведению ремонтных работ здания МБОУ.
	20 баллов 

	4.
	Проведение мероприятий по подготовке здания к новому учебному году.
	20 баллов

	5.
	Проведение мероприятий по оснащению МБОУ необходимой мебелью, оборудованием, инвентарём.
	15 баллов

	6.
	Доля выпускников 9-11 классов, продолживших обучение в учреждениях среднего-профессионального и высшего образования РМ по приоритетным специальностям от общего количества выпускников по итогам календарного года
	до 10% - 10 баллов

более 10% - 15  баллов

	
	Итого:
	100 баллов


2.2. В конце текущего финансового года при условии наличия средств централизованного фонда стимулирования  руководителей муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений, руководителям муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений может быть начислена премия за выполнение особо важных и сложных заданий в размере не более двух должностных окладов.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района, но не ранее  01. 01. 2013 года.

Глава администрации Чамзинского муниципального района                              В.Г. Цыбаков

====================================================================

Республика Мордовия

Администрация Чамзинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.11.2012г. 



                                                                                        №1054

р.п. Чамзинка

Об  утверждении   перечня  тарифов   на платные  услуги, оказываемые муниципальным казённым  учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных     и муниципальных услуг» Чамзинского муниципального района физическим и юридическим лицам.

В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Чамзинского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый перечень тарифов на платные услуги, оказываемые муниципальным казённым учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Чамзинского муниципального района физическим и юридическим лицам.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.

Глава администрации Чамзинского муниципального района
                
      В.Г. Цыбаков

Приложение

     к Постановлению администрации 

     Чамзинского муниципального района

     от 20.11.2012г. №1054

ПЕРЕЧЕНЬ

тарифов на платные услуги, оказываемые муниципальным казённым учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Чамзинского муниципального района физическим и юридическим лицам. 
	№ п/п
	Наименование услуги
	Ед.изм.
	Стоимость, руб.

	1
	Ксерокопирование документов формата Ф4
	один прокат
	3

	2
	Распечатка документов с электронных носителей 
	один лист
	4

	3
	Распечатка документов с электронных носителей с исправлением текста
	один лист
	10

	4
	Сканирование 
	один лист
	5

	5
	Услуги факса
	один лист
	10

	6
	Услуги электронной почты
	файл
	10

	7
	Набор текста
	один лист
	40


=====================================================================

Республика Мордовия

Администрация Чамзинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.11.2012г. 



                                                                                        №1056

р.п. Чамзинка

Об утверждении Положения об архивохранилище отдела муниципального архива Администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия.  


В соответствии с приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и , музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», администрация Чамзинского муниципального района 
 архивах   муниципальных 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об архивохранилище отдела муниципального архива Администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия.
2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.

Глава администрации Чамзинского муниципального района                               В.Г.Цыбаков

Приложение

к постановлению Администрации 

Чамзинского муниципального района

от 20.11.2012г. №1056
Положение

об архивохранилище отдела муниципального архива

Администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.  
1.1 .Архивохранилище входит в состав отдела муниципального архива Администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия для обособленного хранения документов и проведению работ по обеспечению их сохранности.

1.2.Архивохранилище имеет 1 (одно) изолированное помещение, отвечающее требованиям сохранности документов.

1.3.Архивохранилище в своей деятельности руководствуется Конституциями Российской Федерации и Республики Мордовия, архивным законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации и Главы Республики Мордовия, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и Республики Мордовия, приказами и указаниями Федерального архивного агентства, Республиканской архивной службы Республики Мордовия, положением об отделе муниципального архива, а также постановлениями и распоряжениями Главы Администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия и настоящим Положением.

2.СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ.
В архивохранилище хранятся документы фондов:

-
отделов исполкома райсовета, исполкомов сельских Советов, колхозов, совхозов, профсоюзных организаций, администраций райсовета и сельских поселений и др.;

архивные документы, поступившие от физических лиц (фонды личного происхождения);

фотодокументы.

З.ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ.
Основными задачами архивохранилища являются:

3.1. Хранение и обеспечение сохранности документов, принятых в архивохранилище. 

3.2. Прием на постоянное хранение документов профиля муниципального архива. 

3.3. Учет документов архивохранилища.

3.4. Выдача в установленном порядке из архивохранилища документов для использования, усовершенствования научно-справочного аппарата; контроль за движением фондов и дел.

4.ФУНКЦИИ.
Работник, ответственный за архивохранилище в соответствии с возложенными на него задачами:

4.1. Осуществляет обособленное хранение: 

- документов на различных носителях.

4.2. Обеспечивает рациональное размещение, топографирование документов. 4.3. Обеспечивает соблюдение нормативных режимов документов:

4.3.1. Контролирует и поддерживает противопожарный режим в помещениях архивохранилища;

4.3.2. Обеспечивает соблюдение правил изоляции, опечатывания помещений и документов, а также доступа в архивохранилище лиц, имеющих на это право, определенное инструкцией о порядке доступа и режиме хранения документов;

4.3.3. Контролирует и поддерживает оптимальный температурно-влажностный и световой режимы хранения документов;

4.3.4. Обеспечивает соблюдение санитарно-гигиенического режима, проводит санитарные дни.

4.4. Проводит проверку наличия и состояния документов, учет и розыск необнаруженных документов.

4.5. Проводит работу по оценке физического состояния документов, выявляет и ведет учет документов, имеющих дефекты носителя и текста.

4.6. Принимает меры по улучшению физического состояния документов: 

4.6.1. Готовит   предложения   о   составе   документов,   требующих   первоочередного выполнения указанных работ, для включения в план работы   отдела муниципального архива Администрации Чамзинского муниципального района;

4.6.2. При необходимости осуществляет имеющимися в архивохранилище средствами ремонт и подшивку документов; проводит шифровку и перешифровку единиц хранения, нумерацию листов, оформлению ярлыков, обложек и другие работы.

4.7.В   установленном   порядке   принимает   на   хранение   документы,   контролирует физическое состояние и качество технической обработки принимаемых документов. 

4.8.В установленном порядке выдает документы:

учреждениям и организациям во временное пользование;

сотрудникам архива в рабочие помещения;

для проведения работ по улучшению физического состояния документов в рабочую комнату.

Контролирует соблюдение правил обеспечения сохранности выданных документов, их своевременное возвращение в архивохранилище; проверяет в установленном порядке состояние возвращаемых документов.

4.9. Проводит проверку наличия и состояния документов, учет и розыск необнаруженных документов.

4.10. Проводит экспертизу ценности принятых в архив документов, готовит к утилизации документы, выделенные к уничтожению.

4.11. Анализирует состояние работы по обеспечению сохранности документов архивохранилища, готовит предложения по ее совершенствованию.

4.12.В установленном порядке осуществляет подготовку к защите и защиту документов в особый период в случае чрезвычайных ситуаций.

4.13. Принимает участие в подготовке предложений по фондированию документов.

4.14. Оформляет результаты проведения архивных работ, составляет соответствующие

акты.

4.15. Ведет учетные документы, составляет паспорт архивохранилища. 

4.16. Участвует в подготовке нормативных документов и методических разработок по вопросам обеспечения сохранности и учета архивных документов, внедряет их в практику работы архивохранилища.

4.17. Принимает участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров по профильным архивохранилищу направлениям.

5.ВЫДАЧА ДЕЛ ИЗ АРХИВОХРАНИЛИЩА.
5.1. Архивные документы выдаются из архивохранилища на срок:

до одного месяца - работникам архива;

до трех месяцев - фондообразователям;

до шести месяцев - судебным, правоохранительным и иным уполномоченным органам. Продление сроков выдачи архивных документов допускается с разрешения Главы администрации Чамзинского муниципального района.

5.2. Выдача архивных документов из архивохранилища регистрируется в книгах выдачи архивных документов из хранилища.

5.3. Выдача архивных документов во временное пользование оформляется актом о выдаче архивных документов во временное пользование и регистрируется в книге выдачи архивных документов из хранилища во временное пользование.

5.4. Описи дел, документов выдаются на срок, не превышающий пяти дней. Выдача описей дел, документов, имеющихся в одном экземпляре и хранящихся централизованно, допускается в исключительных случаях с разрешения Главы администрации Чамзинского муниципального района на срок, как правило, не превышающий один день, и оформляется по аналогии с выдачей подлинных архивных документов.

5.5. В целях контроля за сохранностью архивных документов работник проводит проверки сохранности выданных из архивохранилища архивных документов. Проверки проводятся в плановом порядке или по мере необходимости по согласованию с Главой администрации Чамзинского муниципального района.

При возвращении архивных документов в архивохранилище осуществляется полистная проверка их физического состояния в установленном порядке. В книге выдачи архивных документов делается отметка о возвращении архивных документов в присутствии возвративших их работника архива или фондообразователя. Если выявлены повреждения возвращаемых архивных документов, составляется акт в произвольной форме, который подписывается работником архивохранилища и лицом, возвращающим архивные документы.

5.6. Архив обязан уведомить пользователя о том, что он отвечает за сохранность полученных архивных документов и соблюдение правил работы с ними в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.7. Работнику архивохранилища предоставляется право:

5.7.1. Требовать от лиц, которым выданы документы во временное пользование, соблюдения правил обеспечения сохранности и возвращения их в установленные сроки в архивохранилище;

5.7.2. Не   принимать   к   исполнению   требования   без   визы   Главы   администрации Чамзинского муниципального района при выдаче документов во временное пользование; 
5.7.3. Отказывать в выдаче из архивохранилища подлинных документов, находящихся в плохом   физическом   состоянии   или   по   другим   причинам,   предусмотренным нормативными документами;

5.7.4. Ставить перед Главой администрации Чамзинского муниципального района вопрос о целесообразности приема на муниципальное хранение документов, состояние и обработка которых не отвечает установленным требованиям.

5.7.5. Вносить на рассмотрение предложения по совершенствованию режимов и организации хранения и учета документов, проведения их специальной обработки.

6.ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ АРХИВОХРАНИЛИЩА.
6.1. Ответственность за работу архивохранилища несет работник, назначаемый Главой администрации Чамзинского муниципального района.

6.2. Работник, ответственный за архивохранилище, организует работу архивохранилища и несет персональную ответственность за обеспечение сохранности документов, принятых в архивохранилище, выполнение других возложенных на архивохранилище задач. 

6.3. Прием-передача   документов   при   смене   ответственного   за   архивохранилище оформляется актом приема-передачи документов.

6.4. Работник архивохранилища осуществляет свою деятельность на основе плана работы.
 6.5. Обязанности    работника,   ответственного   за   архивохранилище,   определяются должностной инструкцией.

=====================================================================
Республика Мордовия

Администрация Чамзинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.11.2012г. 



                                                                                        №1057

р.п. Чамзинка

Об утверждении Инструкции о порядке доступа и режиме хранения документов  в отделе муниципального архива Администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия.  


В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Республики Мордовия от 07.02.2005 №10-З «Об архивном деле Республики Мордовия», Администрация Чамзинского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемую Инструкцию о порядке доступа и режиме хранения документов в отделе муниципального архива Администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия.
2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.

Глава администрации Чамзинского муниципального района                               В.Г.Цыбаков

Приложение

к постановлению Администрации 

Чамзинского муниципального района

от 20.11.2012г. №1057
Инструкция

о порядке доступа и режиме хранения документов в отделе муниципального архива 

Администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия.
1. Общие положения. 

1.1. Отдел муниципального архива Администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия хранит документы Государственного Архивного фонда РФ.


1.2. Начальник отдела несет персональную ответственность за хранение документов и научно-справочного аппарата к ним.


1.3. Ответственность начальника отдела  за сохранность документов, научно-справочного аппарата определяется должностной инструкцией и распоряжением Главы администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия.


1.4. Лицо, виновное в хищении, сокрытии, порче или незаконном уничтожении документов отдела муниципального архива может быть привлечено к уголовной, материальной или иной ответственности в соответствии с Законом Республики Мордовия                     «Об Архивном деле Республики Мордовия» от 7 февраля 2005 года  № 10-З.

2. Порядок доступа в архив. 

2.1. Охрану здания, где располагается отдел муниципального архива, обеспечивает Администрация Чамзинского муниципального района Республики Мордовия.


2.2. Доступ в архивохранилища имеет только начальник отдела. Посторонние лица (гости архива, экскурсии и т.п.) допускаются только с разрешения начальника отдела и в его присутствии.

3. Порядок опечатывания помещений.    

3.1. В целях обеспечения сохранности документов определяется следующий порядок опечатывания помещений. Опечатыванию подлежат:


-помещения архивохранилищ;


-рабочая комната.


Печатка хранится у начальника отдела.


3.2. Дублетные экземпляры ключей находятся в опечатанном пенале у управляющего делами Администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия.


3.3. Начальник отдела:


-открывает опечатанные хранилища по мере необходимости;


-присутствует при уборке помещения;


-за 30 мин. до окончания работы проверяет и закрывает окна и форточки. 


3.4. Начальник отдела обязан:


-в течение рабочего дня не оставлять дела без присмотра в рабочей комнате;


-в конце рабочего дня все дела и описи помещать в специально отведенные шкафы;


-закрыть окна, форточки,  отключить электроприборы и опечатать рабочую комнату и архивохранилища.
=====================================================================
Республика Мордовия

Администрация Чамзинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.11.2012г. 



                                                                                        №1058

р.п. Чамзинка

Об утверждении Инструкции о мерах пожарной безопасности в отделе муниципального архива Администрации Чамзинского муниципального района 

Республики Мордовия.  


В соответствии с приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 12.01.2009 №3 «Об утверждении специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов Российской Федерации», Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», администрация Чамзинского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемую Инструкцию о мерах пожарной безопасности в отделе муниципального архива Администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия.
2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.

Глава администрации Чамзинского муниципального района                               В.Г.Цыбаков

Приложение

к постановлению Администрации 

Чамзинского муниципального района

от 20.11.2012г. №1058
Инструкция о мерах пожарной безопасности в отделе муниципального архива Администрации Чамзинского муниципального района 

Республики Мордовия. 
1. Общие положения.
1.1. Инструкция о мерах пожарной безопасности в отделе муниципального архива Администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия предусматривает основные противопожарные мероприятия, обязательные для применения начальником отдела, в целях защиты жизни и здоровья граждан, государственного и муниципального имущества, документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов.

1.2. За противопожарное состояние рабочего кабинета и архивохранилище несет ответственность начальник отдела, назначенный распоряжением Главы администрации Чамзинского  района. 

1.3. Начальник отдела обязан:

-проводить осмотр помещений после окончания работы, следить за своевременной уборкой рабочих мест и помещений, отключением электросети;

-знать какими средствами пожаротушения оборудованы помещения;

-следить за исправностью средств пожаротушения, телефонной связи и электрооборудования (выключателями, розетками, проводкой, светильниками, компьютерами), принимать меры к устранению обнаруженных неисправностей;

-четко знать план эвакуации людей и документов на случай возникновения пожара.

1.4. Начальник отдела допускается к работе только после прохождения обучения мерам пожарной безопасности.

2. Требования пожарной безопасности к содержанию территории, 
здания и помещений. 
2.1. К зданию, где располагается архив, обеспечивается свободный доступ и подъезд пожарных машин. Проезды и подъезды не должны использоваться для складирования материалов, оборудования и стоянки автотранспорта.

Проезды, проходы к основным и запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах должны быть всегда свободными. Подъезды и проезды в зимнее время должны регулярно очищаться от снега.

2.2. На территории архива применение открытого огня  (костры, факелы) запрещается.

2.3.В процессе эксплуатации следует обеспечить содержание зданий, оборудования и работоспособность систем противопожарной защиты в соответствии с требованиями проектной и технической документации.

Огневые, сварочные, резательные, окрасочные и другие пожароопасные работы следует проводить в соответствии с Правилами пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03), утвержденными приказом МЧС России от 18.06.2003 № 313 (зарегистрирован Минюстом России 27.06.2003. рег. № 4838). Контроль за соблюдением правил пожарной безопасности при проведении пожароопасных работ должен осуществляться начальником отдела.

2.4. Использование и хранение оборудования, изделий, веществ и материалов, не имеющих сертификатов соответствия требованиям пожарной безопасности (в случаях, когда обязательно наличие таких сертификатов), не допускается.

2.5. На территории и в помещении архива курение запрещается, за исключением мест, определенных для этих целей. Места для курения должны быть оборудованы пепельницами из негорючих материалов или урнами с водой и обозначены соответствующими знаками пожарной безопасности.

2.6. Огнезащитную обработку деревянных конструкций и деревянных стеллажей следует периодически повторять с учетом сроков эксплуатации огнезащитных покрытий.

2.7. В архивохранилище запрещается:

-применять при уборке помещений ЛВЖ и ГЖ;

-отогревать замершие водопроводные трубы открытым огнем.

2.8. В архивохранилище и служебном помещении должны быть вывешены таблички с надписями: «Ответственный за противопожарное состояние О.М. Лобанова», «О пожаре звонить по телефону «01», с мобильного «112».

3. Требования пожарной безопасности для архивохранилищ. 
3.1. В архивохранилище не допускается устройство бытовых комнат для приема пищи и других подсобных помещений.

3.2. Архивохранилище должно быть оборудовано металлическими стеллажами.

Допускается на период до проведения реконструкции (ремонта) зданий (помещений) архивохранилища эксплуатация существующих стационарных деревянных стеллажей, обработанных огнезащитными составами.

3.3. Стеллажи и шкафы должны устанавливаться в архивохранилище с соблюдением следующих норм:

расстояние между рядами стеллажей и шкафов (главный проход) – не менее 1,2 м;

расстояние (проход) между стеллажами – не менее 0,75 м;

расстояние между наружной стеной здания и стеллажами (шкафами), установленными параллельно стене – не менее 0,75м;

расстояние между стеной и торцом стеллажа или шкафа (обход) – не менее  0,45 м.

3.4. Не допускается размещение стеллажей, шкафов и другого оборудования для хранения документов вплотную к наружным стенам здания и вентиляционным каналам.

4. Электроустановки. 
4.1. Силовое и осветительное электрооборудование, электропроводка архива должны находиться в исправном состоянии.

4.2. Осветительная электросеть должна быть смонтирована так, чтобы светильники находились на расстоянии не менее 0,5 м от горючих конструкций зданий. Изделий (деревянных шкафов) и материалов (коробки с делами, связки).

4.3. Все электроприборы в конце рабочего дня должны отключаться от электросети.

4.4. При эксплуатации электросети запрещается:

-использовать электропровода и кабели с поврежденной или потерявшей защитные свойства изоляцией;

-пользоваться поврежденными розетками, осветительными и соединительными коробками;

-обертывать электрические лампы бумагой, материей и другими горючими материалами;

-использовать некалиброванные плавкие вставки или другие самодельные устройства защиты от перегрузки и короткого замыкания.

5. Средства обеспечения пожарной безопасности. 
5.1. Помещения архива должны быть обеспечены первичными средствами пожаротушения.

Архивохранилище и служебное помещение должны быть обеспечены огнетушителями, которые должны использоваться для локализации и ликвидации небольших загораний, а также пожаров в их начальной стадии развития.

Каждый огнетушитель должен иметь паспорт по установленной форме.

Огнетушители должны содержаться в исправном состоянии, периодически (не реже одного раза в квартал) осматриваться, проверяться, а также своевременно перезаряжаться.

Учет наличия и состояния первичных средств пожаротушения следует вести в специальном журнале.

Начальник отдела является лицом, ответственным за приобретение, ремонт, сохранность и исправное состояние первичных средств пожаротушения.

5.2. Огнетушители следует располагать на видных местах вблизи от выходов из помещений на высоте не более 1,5 м.

5.3. Использование первичных средств пожаротушения для хозяйственных и прочих нужд, не связанных с тушением пожара, запрещается.

6. Порядок действий начальника отдела при пожаре. 
6.1. Начальник отдела при обнаружении пожара или признаков горения (запах гари, задымление, повышение температуры) обязан:

-немедленно сообщить об этом в подразделение пожарной охраны по телефону «01», при этом необходимо указать место возникновения пожара и назвать свою фамилию;

-принять по возможности меры по  эвакуации людей и сохранению материальных ценностей;

-организовать встречу подразделений пожарной охраны и оказать помощь  в выборе кратчайшего пути для подъезда к очагу пожара;

-при необходимости организовать отключение электроэнергии;

-прекратить все работы в здании, кроме работ, связанных с мероприятиями по тушению и ликвидации пожара;

-одновременно с тушением пожара, организовать эвакуацию и защиту архивных документов и материальных ценностей.

6.2. По прибытии пожарного подразделения начальник архива обязан сообщить руководителю подразделения пожарной охраны необходимые сведения об очаге пожара, мерах, принятых по его ликвидации, а также о наличии в помещении людей, занятых ликвидацией пожара.

Пояснительная записка к Инструкции о мерах пожарной безопасности в отделе муниципального архива Администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия. 
Инструкция разработана на основании Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов Российской Федерации, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 12 января 2009 года № 3.

Согласно пункту 1.9. Правил в каждом архиве издается приказ об установлении противопожарного режима с приложением Инструкции о мерах пожарной безопасности. Инструкция должна быть утверждена постановлением или распоряжением Главы администрации района.

Примерная Инструкция составлена на отдел муниципального архива, в котором работает один сотрудник – начальник отдела. 

=====================================================================
Республика Мордовия

Администрация Чамзинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.11.2012г. 



                                                                                        №1059

р.п. Чамзинка

Об утверждении порядка и схемы учета архивных документов в отделе муниципального архива Администрации Чамзинского муниципального района 

Республики Мордовия.  


В соответствии приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №19 «От утверждении организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», Федеральным законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Республики Мордовия от 07.02.2005 №10-З «Об архивном деле Республики Мордовия» Администрация Чамзинского муниципального района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить:


1.1. Прилагаемый Порядок учета архивных документов в отделе  муниципального архива Администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия (приложение №1).


1.2. Прилагаемую схему учета архивных документов в отделе  муниципального архива Администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия (приложение №2).

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.

Глава администрации Чамзинского муниципального района                               В.Г.Цыбаков

Приложение №1
к постановлению Администрации 

Чамзинского муниципального района

от 20.11.2012г. №1059
Порядок учета архивных документов  в отделе муниципального архива 

Администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия.

В отделе муниципального архива Администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия  (далее – Архив) ведутся основные (обязательные) учётные документы.


В состав основных (обязательных) учётных документов входят:


- книга учета  поступлений документов  для учета каждого поступления документов в Архив, а также количества и состава Архивных документов, поступивших на хранение, состояния их описания;


- список фондов для регистрации принятых на хранение Архивных  фондов, присвоения  им номеров, учёта количества Архивных фондов, находящихся  на хранении и выбывших;


- лист фонда для учёта в границах Архивного фонда количества и состава описей и их нумерации, количества и состава документов, состояния их описания, изменений по каждой описи и Архивному фонду, фиксации изменений в названии фонда;


- лист учета аудиовизуальных документов для учёта количества аудиовизуальных документов определённого вида при их нефондовой организации; учёта и нумерации описей аудиовизуальных документов, динамики их изменений;


 - опись дел для поединичного и суммарного  учета Архивных документов, закрепления порядка их систематизации, учёта изменений в составе и объёме Архивных документов, включённых в данную опись;


- реестр описей для регистрации описей дел, учёта их количества и состава;


- дело фонда – комплекс документов по истории фондообразователя и Архивного фонда, ведется на каждый Архивный фонд, объединённый Архивный фонд и Архивную коллекцию;


- лист- заверитель дела для  учёта количества листов в деле.


В Архиве также составляются документы централизованного государственного учёта:


- паспорт Архива для отражения состояния Архива на 01.01.каждого года;


- карточка фонда;


- сведения об изменениях в составе и объёме фондов на 01.01. каждого года.

1. Учёт поступления документов.
Документы поступают на хранение в Архив на основании:


акта приёма – передачи документов на  хранение;


акта приёма на хранение документов личного происхождения.


Все принятые в Архив документы вносятся в книгу учёта поступлений документов. Каждый впервые поступивший в Архив фонд записывается в список фондов, на него заполняется лист фонда, карточка фонда, заводится дело фонда. На аудиовизуальные документы  при их нефондовой организации  заполняются листы учета фотодокументов,  каждая впервые поступившая опись дел учитывается в реестре описей.


Соответствующие учётные сведения в установленном порядке вносятся также базу данных «Архивный фонд».

1.1. Книга учета поступлений

В книгу учёта поступлений документов  последовательно вносятся все первичные и повторные поступления документов. Каждое поступление получает  один порядковый номер. Нумерация поступлений ведется в валовом порядке.

Если фонд поступает впервые, то номер фонда проставляется в книге учета поступлений после его присвоения по списку фондов. Если поступившие в Архив документы являются частью фонда, уже находящегося на хранении, то в соответствующей графе книги указывается номер, присвоенный этому фонду ранее.


В графе «Краткая характеристика состояния документов» отмечается, включены ли документы в опись или поступили в Архив  в необработанном виде, а также состав поступившей документации (управленческая, по личному составу, личного происхождения, фотодокументы и др.).


Ежеквартально, а также  на 1 января каждого года подводится итог количества поступивших за квартал, год документов, отдельно указывается количество документов, принятых на временное хранение.


Приём фотодокументов учитывается в книге учёта поступлений фотодокументов.
1.2. Список фондов

В список фондов фонд записывается  только один раз, при первом поступлении в Архив. Не допускается внесение фонда в список фондов до поступления его документов на хранение.


Для учета поступивших фондов используются номера по списку фондов в валовой последовательности.

номер фонда – присваивается в валовой последовательности или  используется «свободный номер» - номер Архивного фонда, документы которого ранее были выделены к уничтожению или включены в состав ОАФ, и который ранее не использовался.

дата первого поступления - указывается  дата, проставленная в акте приёма – передачи документов на постоянное хранение;

название фонда - указывается последнее полное и (в скобках) сокращённое название  фондообразователя с указанием  его  подчиненности в рамках периода, за который приняты документы;


    

отметка о выбытии – заполняется, если фонд полностью выделен к уничтожению, передан в другой Архив, вошёл в состав ОАФ, утрачен. Указывается  причина выбытия, 
название акта, дата  составления акта, номер акта.


Ежегодно на 01.01. к списку фондов составляется итоговая запись о количестве  Архивных фондов, поступивших и выбывших в течение года, и общем количестве Архивных фондов,  находящихся на хранении  в Архиве.


Список фондов заключается в твердую обложку, листы нумеруются.


Перепечатка списка фондов допускается  только с разрешения Республиканской Архивной службы. В случае  перепечатки в список фондов обязательно вносятся номера, названия и основания выбытия всех Архивных фондов,  номера которых занимать запрещается.
1.3.  Лист  фонда


Лист фонда составляется на каждый Архивный фонд и заполняется с учётом следующих основных требований.


В графе «Крайние даты каждого названия фонда» ставится начальная и конечная дата существования организации  под каждым названием независимо от наличия в фонде документов за этот период. Если организация продолжает функционировать, конечная дата  не проставляется.


Для объединённого Архивного фонда указываются даты  образования наиболее  ранней  и ликвидации  наиболее поздней по времени деятельности организаций - фондообразователей, документы которых включены в состав объединенного Архивного фонда.


В графе «Название фонда» в хронологической последовательности перечисляются все переименования организации фондообразователя, последнее из которых является названием фонда.


Каждое переименование фондообразователя, включая изменение его подчинённости и местонахождения, пишется с новой строки. Все последующие изменения в названии организации - фондообразователя вносятся в лист фонда по мере повторных поступлений документов в Архив.


Для объединенных Архивных фондов даётся обобщённое название фонда. Названия всех организаций, из которых создан объединённый Архивный фонд,  могут указываться в графе «Название фонда» или в графе «Название описи».


В графе «Дата первого поступления фонда» указывается дата в соответствии с записью в книге учёта поступлений документов, для объединённого Архивного фонда и Архивной коллекции – дата поступления или дата создания их в Архиве.


В разделе «Учёт неописанных документов» учитываются неописанные документы,  поступившие в Архив в условных ед.хр., документах или листах.


После  составления  и утверждения описи, документы снимаются с учета  как  неописанные  и ставятся на учёт как описанные, что отражается в соответствующих разделах листа фонда.


В графе «Название описи» указывается название описи (дел постоянного хранения, дел по личному составу, дел личного происхождения, личных дел и т.д.) или приводится  краткая характеристика включенных в опись документов. Поступление документов по каждой новой  описи (или её продолжению) фиксируется  отдельной  записью.


В графе «Наличие (остаток) ед.хр» указывается их количество как по описи, по которой  произведена запись,  так    и по фонду в целом.


Если на листе фонда не остаётся места для очередных записей, заводится  лист-продолжение, вверху которого указывается «Продолжение, фонд   №, лист 2», на первом листе делается запись «см. продолжение 

л. 2». Листы продолжения  подкладываются за основными листами.


Листы фондов хранятся в несгораемом шкафу в папке  в порядке номеров Архивных фондов.
1.4. Лист учёта аудиовизуальных документов


Лист учёта аудиовизуальных документов составляется  при нефондовой организации фотодокументов. 


Порядок нумерации и хранения листов учёта аудиовизуальных документов аналогичен порядку нумерации и хранения листов фондов.

 

1.5. Опись дел

На каждый фонд в муниципальном  Архиве должна быть  составлена опись дел в                  3-х экземплярах (полном комплекте). Первый экземпляр описи является  страховым.


Каждому делу в описи  присваивается порядковый номер, под которым оно учитывается.


В случае выбытия дела в графе «Примечания» проставляется отметка «выбыло» (кроме дел, выданных во временное пользование).


В конце описи обязательно составляется итоговая запись, где цифрами и прописью указывается количество дел, включенных в опись, а также  имеющиеся пропуски №№, дела, имеющие литерные номера, выбывшие или непринятые дела.


После каждого поступления или выбытия документов составляется новая итоговая запись.


Описи должны храниться  в несгораемых шкафах по порядку номеров фондов, а в пределах фонда - по порядку номеров описи.


Если опись дел пересоставлена в процессе переработки, усовершенствования, то один экземпляр ранее действовавшей описи включается во вновь составленную опись за последним  учетным номером,  остальные экземпляры выделяются к уничтожению.


Управленческая документация, научно-техническая документация, документы по личному составу, личные дела, похозяйственные книги, фотодокументы учитываются, как правило, по отдельным описям. 

1.6.  Реестр  описей


Каждой новой описи  дел  присваивается очередной порядковый номер по реестру описей. На обложке описи в левом верхнем углу проставляется её номер по реестру.


В случае выбытия описи в графе «Примечания» проставляется отметка «выбыла» и дата выбытия.


Ежегодно на 1 января наступающего года в реестре описей составляется итоговая  запись о количестве  поступивших и выбывших в течение года описей и об их общем количестве. 

1.7. Дело  фонда

Делу фонда присваивается  номер фонда, на который оно заведено. В дело фонда включаются: историческая справка, акты, фиксирующие изменения в составе и объёме фонда, и т.п.


Дела фондов, вошедших в состав объединённого Архивного фонда, включаются в его дело  фонда.


Документы дела  фонда должны быть пронумерованы, подшиты, заключены  в твёрдую обложку.


Дела фондов хранятся в порядке  номеров   фондов.
1.8 Лист заверитель


Лист – заверитель составляется для учёта количества листов в деле. Сам лист – заверитель не нумеруется и не учитывается в количестве  листов.


Лист-заверитель должен быть подшит в каждом деле. При отсутствии  специального бланка в дело подшивается чистый лист, на котором  делаются соответствующие  записи.
1.9. Паспорт Архива

Паспорт  Архива является документом централизованного государственного учёта, отражает состав, состояние, объём и условия хранения документов по состоянию на 1 января наступающего года. Паспорт Архива составляется  ежегодно в 2-х экз., один из которых представляется в Республиканскую Архивную службу, другой  хранится постоянно в Архиве. К паспорту Архива в обязательном порядке составляется  пояснительная  записка.
1.10. Карточка  фонда


Для централизованного государственного учёта документов Архивного фонда Российской Федерации на новый  фонд составляется карточка фонда. Карточка фонда заполняется на основании листа фонда.


Карточки на впервые поступившие фонды ежегодно  вместе с годовым отчётом представляются  в Республиканскую Архивную службу.
1.11. Сведения об изменениях в составе и объёме фондов
 Архив ежегодно вместе с годовым отчётом представляет в Республиканскую Архивную службу  сведения об изменениях в составе и объёме фондов. 

Сведения     составляются на основании данных  листов  фондов.


К Сведениям … составляется  итоговая запись по состоянию на 01.01. наступающего года. Итоговая запись должна соответствовать данным  списка фондов и паспорта Архива.

2. Внесение  изменений  в  учётные  документы  Архива.

Изменения  в учётные документы могут вноситься на основании актов


- приема-передачи документов, 


- описания документов, переработки описей,


- о выделении  к уничтожению документов, не подлежащих хранению,


- о необнаружении  документов,  пути розыска которых исчерпаны,


- об обнаружении документов, не относящихся к данному фонду, Архиву, неучтённых и т.д.,


- о технических ошибках в учётных документах,


- проверки наличия  и состояния дел (при условии завершения сплошной проверки).


Изменения в учётные документы должны вноситься оперативно, сразу после составления и утверждения соответствующего акта.


Оформление первичного и повторного приёма дел в Архив в учётных документах показано в графических схемах 1 и 2.


В случае изменений  в составе и объёме фондов, вызванных переработкой описей, выделением к уничтожению документов, необнаружением документов, пути розыска которых исчерпаны, техническими ошибками в учетных документах, учётные документы  заполняются  по графической схеме  3.


В случае   переработки, усовершенствования описей изменения вносятся также в реестр описей.


В случае обнаружения документов, не  относящихся к данному фонду, изменения вносятся в лист, карточку фонда и БД «Архивный фонд» по тому фонду, откуда изымаются  непрофильные документы, и по тому фонду, в который поступают обнаруженные документы. Также по двум фондам делаются записи  в Сведениях об изменениях в составе и объёме фондов.


Акт об обнаружении документов, не относящихся к данному фонду, составляется в 2-х экземплярах, которые подшиваются в дело фонда, откуда изымаются документы, и в дело  фонда, куда поступают документы.

=================================================================================

Республика Мордовия

Администрация Чамзинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22.11.2012г. 



                                                                                        №1071

р.п. Чамзинка

Об утверждении Административного регламента администрации Чамзинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними».

В целях обеспечения исполнения отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Законом Республики Мордовия от 18.12.2008 г. №134-З «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации деятельности по опеке и попечительству», администрация Чамзинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Чамзинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Чамзинского муниципального района по социальной работе И.М.Криулькина.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.

Глава администрации Чамзинского муниципального района                               В.Г.Цыбаков
Приложение 

к постановлению администрации

Чамзинского муниципального района

от 22.11.2012г.№1071
Административный регламент
администрации Чамзинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними» (далее - Административный регламент).
Раздел 1. Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Установление опеки или попечительства над несовершеннолетними» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправлении, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации Чамзинского муниципального района и её должностных лиц.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Муниципальная услуга предоставляется:

а) администрацией Чамзинского муниципального района Республики Мордовия (далее – Администрация)  непосредственно через ее структурное подразделение – отдел опеки и попечительства - в части рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги либо подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, подготовки постановлений Администрации о принятии решения об установлении опеки или попечительства;

б) муниципальным казенным учреждением Чамзинского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чамзинского муниципального района» (далее -  МФЦ) - в части консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, приема, регистрации заявлений и выдачи документов.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Семейным кодексом Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 24.04.2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

Законом Республики Мордовия от 28.11.2005 г. № 79-З «О размере и порядке выплаты ежемесячного денежного пособия на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством) в приемной семье, в Республике Мордовия»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 г. № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;

Приказом министерства здравоохранения РФ от 10 сентября 1996 г. № 332 «О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями», зарегистрированным министерством юстиции РФ;

Закон Республики Мордовия от 18 декабря 2008 года № 134-З «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации деятельности по опеке и попечительству».

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Постановлением № 342 от 03.05.2012 «О создании муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чамзинского муниципального района»;

настоящим Административным регламентом.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

         - принятие решения об установлении опеки или попечительства;

         - принятие решения об отказе в установлении опеки или попечительства.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

           - постановления администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия об установлении опеки или попечительства над несовершеннолетним ребенком;

           - отрицательное заключение о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители);

2.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.5. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации. Опекунами и попечителями могут назначаться только совершеннолетние дееспособные граждане, которые:

- по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка;

- не лишены родительских прав или не ограничены в родительских правах;

- не были отстранены от выполнения обязанностей опекуна (попечителя);

- не являются бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине;

- лица, не имеющие или не имевшие судимость, не подвергающиеся или не подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

- лица, не имеющие неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

- проживающие в жилых помещениях, соответствующих санитарным и техническим правилам;

           - по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка;

           - не страдают хроническим алкоголизмом и наркоманией;

           - имеющие постоянное место жительство.

Раздел 3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

3.1. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

   - по телефону;

   - по письменному обращению;

   - при личном обращении граждан.

3.1.2. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, телефонной связи.

3.1.3. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

3.1.4. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

3.1.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения отдела  опеки и попечительства.

3.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги должно быть при личном обращении гражданина.

3.1.7. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

3.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

3.2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

3.2.3. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону.

3.3. Условия и сроки приема и консультирования заявителей.

 Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется: 

адрес места нахождения Администрации: 

431700, РМ, Чамзинский район, р.п. Чамзинка, ул. Победы,  д. 1; тел. (8-83437)2-12-00, 2-17-92;

официальный Интернет-сайт Администрации: http:// chamzinka.e- mordovia.ru;

 адрес эл. почты Администрации: chadmotdinf@rambler.ru; 

график работы Администрации: понедельник-пятница с 8.30 до  17.30, перерыв с 13.00 до 14.00; выходные дни - суббота,  воскресенье.

адрес МФЦ: 

431700, р.п. Чамзинка, ул. Победы, д. 3, тел. (8-83437) 2-10-11;

адрес электронной почты МФЦ:mfc-chamzinka@mail.ru

график работы МФЦ: понедельник-пятница с 8.00 до 19.00, суббота с 9.00 до 14.00, выходной — воскресенье.

3.4. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

3.4.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

3.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15-ти календарных дней со дня обращения заявителя и предоставления необходимых документов.

3.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

за предоставлением муниципальной услуги обратился ненадлежащий заявитель;

представителем заявителя не представлена оформленная в установленном законом порядке доверенность;

не представлены документы, определенные в пункте 8 Административного регламента.

в заявлении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу лиц предоставляющих муниципальную услугу, а также членам их семей, заявление оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

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

выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности.

невозможность предоставления муниципальной услуги вследствие непреодолимой силы, в том числе технических неисправностей.

отзыв документов заявителем. 

по состоянию здоровья не могут исполнять обязанности по воспитанию ребенка.

3.7. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги.

2.7.1. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги в специально оборудованном кабинете.
3.7.2. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

3.7.3. Помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
3.7.4. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. 
3.7.5.  В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

3.8. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление гражданина, желающего быть опекуном (попечителем) с просьбой о назначении его опекуном (приложение №1 к настоящему Административному регламенту);

- заявление родителей о назначении их ребенку опекуна или попечителя на определенный период – при наличии соответствующих обстоятельств;

- справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение);

- выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства;

- справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, а также у совместно проживающих с ним членов семьи, судимости за умышленное преступление;

- медицинское заключение об освидетельствовании состояния здоровья кандидата в опекуны (попечители) (приложение №2 к настоящему Административному регламенту);

- копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);

- письменное согласие совершеннолетних членов семьи, с учетом мнения детей, достигших 10 (десятилетнего) возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью, которые пишутся в присутствии специалиста при наличии документов, удостоверяющих личность;
- справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдаются по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе); 

- автобиография будущего опекуна (попечителя);

- копия паспорта будущего опекуна (попечителя) – подлинник предъявляется;

- характеристика с места работы и места жительства будущего опекуна (попечителя);

- акт обследования жилищно-бытовых условий жизни будущего опекуна (попечителя);

         - документ о прохождении подготовки кандидатов в опекуны (попечители) – при его наличии;

- копия свидетельства о рождении ребенка и копия паспорта ребенка с отметкой о гражданстве, достигшего возраста 14 лет – подлинник предъявляется;

- копии документов, удостоверяющих личности родителей ребенка;

- копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей, заверенные в установленном порядке или с предъявлением подлинных документов:
1) свидетельств о смерти родителей;

2)  решение суда о лишении или ограничении родительских прав; о признании родителей безвестно отсутствующими, умершими, недееспособными, ограниченно дееспособными; о признании ребенка оставшимся без попечения родителей;

3)  приговоров суда о лишении свободы, либо документов, подтверждающих содержание родителей под стражей в период следствия;

4)  документов, подтверждающих розыск родителей органами внутренних дел в связи с уклонением от уплаты алиментов, отсутствием сведений об их месте нахождения, оформленном в установленном порядке;
- справку об обучении в образовательном учреждении подопечного ребенка старше 16 лет;

- медицинское заключение о состоянии здоровья несовершеннолетнего ребенка;

- опись имущества несовершеннолетнего ребенка;
- заключение о возможности быть кандидатом в опекуны, попечители.

В случае если ребёнок на момент обращения заявителей не проживает в их семье, сотрудниками органа опеки и попечительства или должностными лицами домов ребенка, лечебно-профилактических, учебно-воспитательных учреждений, где находятся дети, готовятся документы на ребенка, передаваемого под опеку (попечительство).

В случае если в представленных документах и поступивших копиях записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном Законом.

Раздел 4. Административные процедуры.

4.1. Последовательность административных действий (процедур).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

          - прием заявления гражданина о выдаче заключения о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители);

          - подготовка и выдача заявителю заключения о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители), в случае выдачи отрицательного заключения, исполнение муниципальной услуги считается оконченным;

           - оформление, согласование и подписание постановления администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия о передаче несовершеннолетнего под опеку (попечительство);

          - уведомление заявителя о принятом решении;

4.2. Прием и регистрация документов заявителя.

          4.2.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет на рассмотрение специалисту Учреждения, МБУ «МФЦ» заявление установленного образца и прилагаемые к нему документы (копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами) 

4.2.2. Специалист, ответственный за прием документов и формирование личного дела заявителя, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.

4.2.3. Специалист проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 3.8. раздела 3 настоящего Административного регламента.

4.2.4. Специалист сверяет представленные оригиналы и копии документов.

4.2.5. Специалист производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, удостоверяет соответствие с подлинником. 

4.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 3.8. раздела 3 настоящего Административного регламента, специалист уведомляет кандидата в опекуны (попечители) о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании кандидата в опекуны (попечители) устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 

4.2.7. Если при установлении фактов отсутствия или несоответствий документов,  указанных в пункте 3.8. раздела 3 настоящего Административного регламента, кандидат в опекуны (попечители) настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.

4.2.8. Заявление заявителя, заявление-согласие членов семьи кандидата в опекуны, родителей ребенка (если по согласию), ребенка, старше 10 лет, могут быть заполнены от руки самим заявителем и членами его семьи или специалистом с помощью компьютера. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит дату подачи заявления и подпись. Заявление может быть заполнено от руки специалистом со слов заявителя.

4.2.9. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

           4.2.10. Специалист Учреждения, МКУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись в соответствии с действующими правилам ведения учета документов, который включает в себя:

порядковый номер записи;

дата поступления документов;

данные о заявителе; 

предмет обращения;

перечень представленных заявителем документов;

срок рассмотрения обращения.

            4.2.11. При приеме документов, заявителем заполняется заявление установленного образца согласие на обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

           4.2.12. Специалист Учреждения, МКУ «МФЦ» оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке, указываются:

дата представления документов; 

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; 

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий); 

количество листов в каждом экземпляре документа; 

фамилия и инициалы специалиста Учреждения, МКУ «МФЦ», принявшего документы; 

телефон, по которому, заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

          4.2.13. Специалист Учреждения, МКУ «МФЦ» передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело, сформированное из документов представленных заявителем. 

4.3. Формирование личного дела заявителя.

4.3.1. Специалист формирует личное дело заявителя.

4.3.2. В целях получения дополнительной информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, специалист оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организацию не должен превышать 1 (один) рабочий день. 

4.3.4. Специалист при поступлении ответов на запросы, дополняет личное дело заявителя.

4.3.5. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 5 (пять) рабочих дней. В случае направления запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в учреждении или организации, куда направлен запрос.
4.4. Принятие решения об установлении опеки (попечительства)

или об отказе в установлении опеки (попечительства).

4.4.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является формирование личного дела кандидата в опекуны (попечители) и заключения о возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) или заключения об отказе в предоставлении услуги.

4.4.2. Специалист готовит проект решения об установлении опеки (попечительства) в форме постановления администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия. 

4.4.3. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 4.4. настоящего Административного регламента составляет 14 (четырнадцать) рабочих дней.

4.5. Уведомление заявителя о принятом решении.
4.5.1. Специалист в течение 1 (одного) дня с момента подписания постановления передает заявителю постановление.
4.5.2. В случае отрицательного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны, специалист уведомляет заявителя о принятом решении, выдавая 1 экземпляр заключения об отказе в предоставлении муниципальной услуги на руки заявителю,  и возвращает  сданные заявителем документы  в течение 7 (семь) рабочих дней со дня принятия решения. Копии документов хранятся в отделе  опеки и попечительства.

Раздел 5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

5.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется заместителем Главы администрации Чамзинского муниципального района по социальной работе.
5.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем Главы администрации Чамзинского муниципального района по социальной работе проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовии при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

5.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

5.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя, кандидата в опекуны (попечители).

5.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

5.6. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовии.

5.7. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. 

Раздел 6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

         6.1. Заявители могут обжаловать действия (бездействия) и решения,  осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и ином порядке предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации.

        6.2. При досудебном обжаловании заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги, письменно в адрес Администрации.

       6.3. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают либо орган местного самоуправления, в которые направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

      6.4. Письменное обращение, поступившее в Администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, а также в случае необходимости запросов в органы государственной регистрации, Республиканскую архивную службу Республики Мордовия и другие органы государственной власти, Заместитель Главы, курирующий предоставление муниципальной услуги, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив об этом заявителя направившего обращение.

      6.5. Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и ответа. 

     6.6.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 Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

      6.7. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ автору обращения.

     6.8. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации.

     6.9. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

     6.10. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями в судебном порядке в течение 3 месяцев, со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление подается в суд в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

                                                                                            Приложение 1

к Административному регламенту

администрации Чамзинского
муниципального района 

по предоставлению муниципальной услуги

«Установление опеки или попечительства 
над несовершеннолетними» 

Главе администрации

Чамзинского муниципального

района Республики Мордовия

____________________________ 

____________________________ 

(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:

____________________________ 

____________________________ 

Заявление

Прошу Вас выдать заключение о возможности быть опекуном (попечителем).

_____________________                                          ___________________ 

                   (дата)                                                                                                                    (подписи)
                                                                                          Приложение 2
к Административному регламенту

администрации Чамзинского
муниципального района 

по предоставлению муниципальной услуги

«Установление опеки или попечительства 
над несовершеннолетними» 
МЕДИЦИНСКОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ

по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего (щей) принять опеку (попечительство) недееспособного гражданина

Ф.И.О.____________________________________________________________

Дата рождения_____________________________________________________

Адрес_____________________________________________________________

	Специалист
	Заключение
	Дата
	Подпись врача

	Терапевт


	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Инфекционист


	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Дерматолог


	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Фтизиатр


	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Невропатолог


	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Онколог


	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Психиатр


	Выявлено

Не выявлено
	
	

	Нарколог


	Выявлено

Не выявлено
	
	


Примечание: В графе «выявлено» или «не выявлено» нужное слово подчеркивается, что означает наличие или отсутствие заболевания, указанных в перечне заболеваний, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 01.05.1996 г. № 542.

Показания: Заболевания, при которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью:

1. Туберкулез (активный и хронический), всех форм локализации у больных 1, 2, 5 групп диспансерного учета.

2. Заболевания внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации;

3. Злокачественные онкологические заболевания всех локализаций;

4. Наркомания, токсикомания, алкоголизм;

5. Инфекционные заболевания до снятия с диспансерного учета;

6. Психические заболевания, при которых больные признаны в установленном порядке недееспособными или ограниченно дееспособными;

7. Все заболевания и травмы, приведшие к инвалидности 1 и 2 группы, исключающие трудоспособность.
8. Заключение: по результатам освидетельствования может быть опекуном, усыновителем или не может быть опекуном, усыновителем, приемным родителем (нужное подчеркнуть).

Глав.врач                                   ____________________/__________________/ 





           (подпись)                                                   (Ф.И.О.)
_____________________________________________________________________________

Главный редактор:

Юрисконсульт юридического отдела

администрации Чамзинского муниципального района                                С.А. Саулина
адрес: р.п. Чамзинка, ул. Победы, д. 1

тел: 2-19-89, 2-12-00 

факс: 2-12-00 
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