Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия

                                                                     ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 02.11. 2015 г.                                                                                                                         № 421 

с. Большое Игнатово

	О внесении изменений в  постановление администрации Большеигнатовского муниципального района от 05.07.2012 года № 348 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»
	


Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия постановляет:

1. Внести изменения в Постановление администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия от 05.07.2012 года № 348 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»  следующего содержания:

1.1. в преамбуле Постановления слова «постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» заменить словами «Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2.  в Административном регламенте в разделе 5  пункт 5.4. изложить в новой редакции: 

«5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течении пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении  пяти рабочих дней со дня её регистрации».

   2.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя Главы – руководителя аппарата администрации  Большеигнатовского муниципального района РМ И.М.Поняеву.

   3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации 

Большеигнатовского 

муниципального района                                                                                   Т.Н.Полозова

Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 02.11.2015 г.                                                                                                                      № 422

с. Большое Игнатово

	О внесении изменений в постановление

администрации Большеигнатовского муниципального района от 10.07.2012 года № 366 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям архивных документов»  
	


Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия постановляет:

1. Внести изменения в Постановление администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия от 10.07.2012 года № 366 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению пользователям архивных документов»  следующего содержания:

1.1. в преамбуле Постановления слова «постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» заменить словами «Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2.  в Административном регламенте в разделе 5  пункт 5.5. изложить в новой редакции: 

«5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течении пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня её регистрации».

1.3.  в Административном регламенте абзац 6  пункта 2.2 раздела 2 изложить в новой редакции:

« - положение о Республиканской архивной службе Республики Мордовия, утвержденное постановлением Правительства Республики Мордовия от 18.11.2013 года № 505»
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя Главы – руководителя аппарата администрации  Большеигнатовского муниципального района РМ  И.М.Поняеву.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации 

Большеигнатовского 

муниципального района                                                                Т.Н.Полозова

Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 02.11.2015 г.                                                                                                                          № 423 

с. Большое Игнатово

	О внесении изменений в  постановление

администрации Большеигнатовского муниципального района от 05.07.2012 года № 347 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»  
	


Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия постановляет:

1. Внести изменения в Постановление администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия от 05.07.2012 года № 347 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи представителям организаций, предприятий по ведению делопроизводства и формированию ведомственного архива»  следующего содержания:

1.1. в преамбуле Постановления слова «постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» заменить словами «Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. в Административном регламенте в разделе 5    пункт 5.1.4. изложить в новой редакции:

  «5.1.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течении пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня её регистрации».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя Главы – руководителя аппарата администрации  Большеигнатовского муниципального района РМ И.М.Поняеву 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации 

Большеигнатовского 

муниципального района                                                                                        Т.Н.Полозова

Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 05.11.2015 г.                                                                                                                        № 425

с. Большое Игнатово

	О внесении изменений в постановление администрации Большеигнатовского муниципального района РМ от 08.08.2012 г. № 418 «Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
	


В целях совершенствования порядка работы с документами, в соответствии с  Федеральным законом от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", создания условий для участников отношений, возникающих при оказании данных услуг администрация Большеигнатовского муниципального района постановляет:
1. Внести изменения в постановление администрации Большеигнатовского муниципального района РМ от 08.08.2012 г. № 418 «Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»:

- в преамбуле Постановления слова:

«постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» заменить словами:

«Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"»

             - абзац 1  п.2.2. раздела 2 изложить в следующей редакции:

« Муниципальная услуга предоставляется:

- жилищной комиссией администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия (далее по тексту – отдел)»;

- абзацы 5,6 п. 2.13 раздела 2 изложить в следующей редакции:

«График работы МФЦ: понедельник – пятница с 8.30 часов до 16.30 часов, без перерыва на обед, выходные дни недели: суббота, воскресенье. Справочные телефоны: 8 (83442) 2-13-81 (отдел),  2-10-39 (МФЦ).

«Адрес электронной почты: ignadm@inbox.ru»
- п.5.7. раздела 5 изложить в следующей редакции:

«Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений -в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.»

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Большеигнатовского муниципального района по строительству и вопросам ЖКХ- П.Н. Кузнецова.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава администрации 

Большеигнатовского

муниципального района                                                                                         Т.Н.Полозова

Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 05.11.2015 г.                                                                                                                           № 426

с. Большое Игнатово

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Профилактика безнадзорности детей» в новой редакции
	


В целях совершенствования порядка работы с документами, в соответствии с  Федеральным законом от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», создания условий для участников отношений, возникающих при оказании данных услуг, администрация Большеигнатовского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Профилактика безнадзорности детей».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия от 08.08.2012г. №417 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Профилактика безнадзорности детей».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы по социальным вопросам - начальника управления по социальной работе администрации Большеигнатовского муниципального района Ю.В.Максимова.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации Большеигнатовского

муниципального района                                                                           Т.Н. Полозова

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия

от 05.11. 2015г. № 426


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной функции «Профилактика безнадзорности детей»

I. Общие положения
1.1.Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Профилактика безнадзорности детей» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Профилактика безнадзорности детей»  (далее – муниципальная услуга)  и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур)  Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Большеигнатовского  муниципального района Республики Мордовия (далее – Комиссия) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2.Описание заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной функции являются: граждане, зарегистрированные и проживающие на территории Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия.

1.2.2.От имени физических лиц могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.3.От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1.Место нахождения  Комиссии:

431670, Республика Мордовия, Большеигнатовский район, с. Большое Игнатово, ул.Советская, 40

 1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной функции 

- должностными лицами Комиссии:

Понедельник-пятница с  8-30 – 16-30, перерыв 13-00 – 14-00

Суббота-выходной

Воскресенье-выходной

1.3.3.Справочные телефоны:

Телефон Комиссии: 8 (83442) 2-14-80.

1.3.4.Адрес электронной почты Комиссии: ignadm@inbox.ru
1.3.5.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

-непосредственно специалистом Комиссии при личном обращении;

-с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

-посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования на сайте администрации Большеигнатовского муниципального района  Республики Мордовия и публикации в средствах массовой информации.

1.3.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость изложения информации;

-полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.

1.3.7. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной функции при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения Комиссии.

1.3.8. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги — «Профилактика безнадзорности детей».

2.2.Наименование органа,  предоставляющего  муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется Комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия.

В процессе предоставления муниципальной функции Комиссия  взаимодействует с:

-Администрацией Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия;

- администрациями сельских поселений Большеигнатовского муниципального  района;

-ГКУ «Социальная защита населения по Большеигнатовскому району»;

-органами здравоохранения;

-правоохранительными органами;

-средствами массовой информации;

-образовательными организациями Большеигнатовского муниципального района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги  являются:

-снижение количества семей, состоящих на профилактическом учёте в комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав,  не обеспечивающих надлежащих условий для воспитания детей;

-уменьшение количества антиобщественных действий со стороны несовершеннолетних, нарушающих права и законные интересы других лиц;

-уменьшение количества безнадзорных детей;

-снижение количества детей, состоящих на профилактическом учёте в Комиссии;

-снижение преступности среди несовершеннолетних;

-снижение количества учащихся, пропускающих занятия в образовательных учреждениях по неуважительной причине.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги тридцать рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

2.4.2.В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента.

2.4.3.Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.5. Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  предоставление  муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации;

-Гражданским кодексом РФ;

-Кодексом об Административных правонарушений РФ;

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

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

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

-Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

-настоящим регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1.Основанием для рассмотрения Комиссией вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.6.2.Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в Комиссию заявителем представляется паспорт или документ его заменяющий.

2.6.3.По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.6.4.Комиссия  не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.6.5.Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу комиссии: 431670, Республика Мордовия, Большеигнатовский район, с.Большое Игнатово, ул. Советская, д.40 в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.3.2. настоящего Административного регламента.

2.7.Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

-непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

-документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям настоящего Административного регламента.

2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

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

2.9.1.Время ожидания заявителя при подаче документов для предоставления  муниципальной услуги  и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.9.2. Продолжительность приема заявителя  при подаче документов не должна превышать 30 минут.

2.10. Требования к помещениям, в  которых предоставляется муниципальная услуга

2.10.1.Муниципальная услуга предоставляется в зданиях, помещениях учреждений, оборудованных в соответствии с санитарными нормами и правилами. Помещения общего пользования, используемые при предоставлении муниципальной услуги, отвечают требованиям, установленным строительными нормами и правилами для зданий, предназначенных для массового пребывания людей, требованиями пожарной безопасности.

2.10.2.Указанные помещения оборудуются:

- источниками естественного и искусственного освещения, уровень которого определяется санитарными нормами;

- системами отопления и вентиляции;

- противопожарными системами.

2.10.3.В зданиях и помещениях, где предоставляется муниципальная услуга, на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников  учреждения. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

2.10.4.Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами (в соответствии с назначением помещений), отвечающими требованиям стандартов и обеспечивающим надлежащее качество предоставления населению муниципальной услуги.

2.10.5.Предоставление муниципальной услуги может проходить на уличных площадках. Решение об этом принимает Администрация по согласованию с Комиссией. Муниципальные учреждения организуют безопасное пребывание граждан на месте проведения мероприятия путем привлечения сотрудников правоохранительных органов и здравоохранения.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.11.1 Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- наличие регламента предоставления муниципальной услуги;

- наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, в сети Интернет, общедоступных местах;

-получение Заявителями информации осуществляется путем индивидуального и публичного информирования, в устной, письменной и электронной форме.

2.11.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

-соблюдение сроков предоставления услуги;

-соответствие предоставления муниципальной услуги требованиям административного регламента;

-наличие (отсутствие) обоснованных жалоб на работу специалистов  Отдела  со стороны Заявителей.

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

3.1.Последовательность административных действий (процедур).

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

-прием и регистрация документов;

-оказание социально-психологической и педагогической помощи несовершеннолетним, имеющим отклонения в развитии или проблемы в обучении;

-осуществление мер по реализации программ, направленных на формирование законопослушного поведения несовершеннолетних;

-привлечение несовершеннолетних к участию в массовых мероприятиях, конкурсах, программах;

3.2.Приём и регистрация документов.

3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Комиссию.

3.2.1.1.Направление документов по почте. Специалист Комиссии вносит  запись о приеме документов в журнал регистрации входящей корреспонденции, в том числе:

-регистрационный номер;

-дату приема документов;

-наименование заявителя;

-наименование входящего документа;

-дату и номер исходящего документа заявителя.

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов.

3.2.1.2.Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист Комиссии:

-устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

-фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в журнал регистрации входящей корреспонденции, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя.

-на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

-передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать  30 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 30  минут.

3.3.Описание последовательности действий должностных лиц по оказанию социально - психологической и педагогической помощи несовершеннолетним, имеющим отклонения в развитии.
Должностные лица комиссии, ответственные за предоставление муниципальной услуги: осуществляют контроль за оперативностью, целесообразностью и результативностью работы специалистов отдела, направленной на оказание несовершеннолетнему, проводят анализ работы;

3.4. Описание последовательности действий должностных лиц по выявлению несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении.

Порядок действий должностных лиц по выявление несовершеннолетних, находящихся в социально опасном -положении устанавливается нормативно-правовыми актами Комиссии.

Должностные лица Комиссии, ответственные за осуществление муниципальной услуги:

-в годовой и ежемесячные планы вносят вопросы профилактики безнадзорности, беспризорности, правонарушений и защиты прав несовершеннолетних, требующие принятия управленческих решений;

- принятие на учёт выявленных несовершеннолетних, находящихся в социально-опасном положении и  принятие мер воздействия к данной категории;

-проведение профилактических мероприятий,  направленных на снижение подростковой преступности,  предупреждение безнадзорности  несовершеннолетних.

3.5.Описание последовательности действий по выявлению семей, находящихся в социально-опасном положении, и оказание им помощи в воспитании детей.

-принятие на учёт выявленных семей, находящихся в социально-опасном положении.

IV. Формы контроля за исполнение административного регламента.

 4.1.Текущий контроль над соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами, осуществляется председателем КДН и ЗП.

4.2.Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.3.Контроль над оказанием услуги осуществляет председатель комиссии и его заместитель  в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия. По результатам проверок председатель комиссии дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.
4.4.Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.5.Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.6.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом комиссии формируется комиссия.

Комиссия имеет право:

-разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

-привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде протокола, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии.

4.8.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии трудовым законодательством РФ.

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

 5.1.Действия (бездействие) и решения лиц Комиссии, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.Контроль деятельности Комиссии осуществляет Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия.

Заявители могут обжаловать действия или бездействия Комиссии в Администрацию Большеигнатовского муниципального района или в судебном порядке.

5.3 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4 Жалоба должна содержать:

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

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

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

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


5.5. Жалоба, поступившая в орган,  предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу.

         2) отказывает в удовлетворении жалобы

5.7.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

       5.8. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц комиссии, принятых решений по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в административном  и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 

Блок – схема

Последовательности административных процедур








Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 05.11.2015 г.                                                                                                                           № 427

с. Большое Игнатово

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной функции «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации» в новой редакции


	


В целях совершенствования порядка работы с документами, в соответствии с  Федеральным законом от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», создания условий для участников отношений, возникающих при оказании данных услуг администрация Большеигнатовского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной функции «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Большеигнатовскогот муниципального района Республики Мордовия от 27.08.2012г. №443 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной функции «Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации.

3.     Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы по социальным вопросам - начальника управления по социальной работе администрации Большеигнатовского муниципального района Ю.В.Максимова.

4 Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава администрации Большеигнатовского

муниципального района                                                                   Т.Н. Полозова

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия

от 05.11. 2015г. № 427


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной функции

«Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации " (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также в целях оказания помощи в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетних, освобождённых из учреждений уголовно-исполнительной системы, либо вернувшихся из специальных учебно-воспитательных учреждений, содействию в определении форм устройства других несовершеннолетних, нуждающихся в помощи государства, а также осуществлению иных функций по социальной реабилитации несовершеннолетних, которые предусмотрены законодательством Российской Федерации.

1.2. Описание получателей муниципальной услуги.

1.2.1.   Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются:

- подростки и молодежь, находящиеся в социально опасном положении или иной трудной жизненной ситуации;

- семьи с детьми, находящиеся в социально опасном положении или иной трудной жизненной ситуации;

- юридические лица.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Большеигнатовского муниципального  района;

- при личном либо письменном обращении

-с использованием средств почтовой и телефонной связи, электронного информирования.

1.3.2. Информирование  о порядке предоставления муниципальной услуги и приём  документов осуществляется сотрудниками комиссии  по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации Большеигнатовского муниципального района (далее – комиссия) 

Адрес комиссии:  431670, РМ Большеигнатовский район, с.Большое Игнатово, ул.Советская, д.40

телефон для справок: 8(83442)2-14-80;

 График  работы:

понедельник – пятница:  8.30-16.30

     перерыв на обед:             13.00-14.00

выходные дни:                 суббота, воскресенье

адрес электронной почты: ignadm@inbox.ru
       1.3.3. Информирование о предоставлении муниципальной  услуги осуществляется сотрудниками комиссии  при личном контакте с заявителем, почтовой, телефонной связью, посредством электронной почты.  Информация о сроке рассмотрения ходатайства сообщается при подаче документов.

       При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники  комиссии  подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

       В случае отказа в оказании муниципальной услуги,   заявитель  информируется о причинах отказа.

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

1.4.1. По вопросам муниципальной услуги должностными лицами комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации  Большеигнатовского муниципального района предоставляются консультации.

1.4.2. При консультировании должны соблюдаться следующие требования:

- компетентность;

- своевременность;

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

1.4.3. Консультирование может быть в устной или письменной форме.

1.4.4. Индивидуальное устное консультирование осуществляется  должностными лицами комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав  администрации  Большеигнатовского муниципального  района при обращении получателя муниципальной услуги за консультацией лично либо по телефону.

1.4.5. Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения получателя муниципальной услуги.

Письменный ответ подписывает  председатель комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав   администрации Большеигнатовского муниципального района, в нем указываются фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

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

1.4.6. Консультации предоставляются на безвозмездной основе.

 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент по исполнению муниципальной услуги "Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации " (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Большеигнатовского муниципального района (далее Комиссия) при исполнении муниципальной услуги. 

2.2. Орган, исполняющий муниципальную услугу

Органом, исполняющим муниципальную услугу, является комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Большеигнатовского муниципального района

2.3. Описание результата исполнения

Конечным  результатом деятельности является оказание материальной или иной помощи несовершеннолетним, оказавшимся в трудной жизненной ситуации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Заявления, поступившие в Администрацию Большеигнатовского муниципального района, рассматриваются комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Большеигнатовского муниципального района. Заседания комиссии  проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц.

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги, с указанием реквизитов и

 источников официального опубликования

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

- Конституция Российской Федерации. 

- Гражданский кодекс РФ;

-Кодекс об Административных правонарушений РФ;

- Федеральный закон от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних". 

-Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации". 

- Положение о комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав в Республике Мордовия от 14.05.2007г. №214.
-Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными:
-заявление;

-копия паспорта;

-при необходимости иные документы, подтверждающие, что обратившийся находится в трудной жизненной ситуации.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить
Любые документы, подтверждающие факт необходимости оказания помощи.

2.8. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные органы и учреждения, а также организации в случаях, предусмотренных законодательством, то указываются все органы, учреждения и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги. Кроме того, указываются требования пункта 3 статьи 7 Федерального закона, а именно: установления запрета требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, учреждения и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении услуги является обращение по вопросам, не входящим в компетенцию КДН и ЗП, недостоверность предоставленных документов. При предоставлении услуги, должностное лицо КДН и ЗП  не вправе предоставлять сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с действующим законодательством, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера.

2.10. Предоставление муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Рассмотрение заявления об оказании помощи 

Рассмотрение заявления об оказании помощи проходит на заседании комиссии в кабинете заместителя главы администрации Большеигнатовского муниципального района – начальника управления по социальной работе. 

2.12.Членами совета являются представители следующих структур

Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав; 

Государственное казенное учреждение «Социальная защита населения по Большеигнатовскому району»; 

пункт полиции №7 (по обслуживанию Большеигнатовского района) Межмуниципального отдела МВД РФ «Ичалковский»; 

отдел по работе с учреждениями образования, опеки и попечительства несовершеннолетних администрации Большеигнатовского муниципального района; 

ГБУЗ РМ поликлиническое отделение №3 «Ичалковская МБ»;

Государственное казенное учреждение «Центр занятости Большеигнатовского района»; Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Большеигнатовская средняя общеобразовательная школа»; 

Муниципальное бюджетное детское общеобразовательное учреждение «Большеигнатовский детский сад комбинированного вида», 

Государственное учреждение «Мордовский республиканский молодежный центр».

2.13. Информирование об исполнении муниципальной услуги 

Информирование об исполнении муниципальной услуги организуется следующим образом:

-индивидуальное информирование;

-публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

-устного информирования;

-письменного информирования.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связью, посредством электронной почты.

2.14. Категория лиц, в отношении которых распространяется муниципальная услуга

. Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации, оказывается следующим категориям лиц:

 -  несовершеннолетним от 0 до 18 лет;

 - несовершеннолетним, состоящим на учете КДН и ЗП, ПДН ОВД;

 - неблагополучным, многодетным, малообеспеченным семьям;

 - семьям и детям, находящимся в социально-опасном положении;

 -несовершеннолетним, имеющим условную судимость, либо освободившимся из мест лишения свободы
Основаниями для предоставления помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации является:

1) заявление несовершеннолетнего либо его родителей или иных законных представителей об оказании им помощи по вопросам, входящим в компетенцию органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних; 

2)решение Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав; 

3)постановление прокурора, следователя, органа дознания или начальника органа внутренних дел; 

Заявления, определения, постановления рассматриваются комиссией в 15-дневный срок.

2.15. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля (надзора).

Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия в пределах своей компетенции обеспечивают: 
1) осуществление мер по защите и восстановлению прав и законных интересов несовершеннолетних;
2) осуществление мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Мордовия, по координации вопросов, связанных с соблюдением условий воспитания, обучения, содержания несовершеннолетних, а также с обращением с несовершеннолетними в учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних; 

3) оказание помощи в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетних, освобожденных из учреждений уголовно-исполнительной системы либо вернувшихся из специальных учебно-воспитательных учреждений, содействие в определении форм устройства других несовершеннолетних, нуждающихся в помощи государства, а также осуществление иных функций по социальной реабилитации несовершеннолетних, которые предусмотрены законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Мордовия; 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

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

- прием и регистрация документов;

- подготовка ответа заявителю либо выдача обоснованного отказа.

Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 1 к Административному регламенту.

3.2.Комиссия в ходе профилактических рейдов по семьям и подросткам, состоящим на учете, при рассмотрении административного материала на заседаниях, рассмотрев письменные и устные заявления о помощи, принимает решения оказать материальную помощь нуждающимся в виде вещей, школьных принадлежностей и др. 

3.3. Комиссия в ходе профилактических рейдов, направленных на профилактическую работу с семьями и детьми, состоящими на учете, выявление семей, находящихся в трудной жизненной ситуации, проводит проверку на наличие у членов семьи  документов, устанавливающих личность (паспорт, свидетельство о рождении). При отсутствии документов, Комиссия путем взаимодействия с органами профилактики оказывает содействие в получении вышеуказанных документов.

3.4. Комиссия при взаимодействии с ГКУ «Социальная защита населения по Большеигнатовскому району», принимают меры по трудоустройству незанятого подростка (по личному согласию подростка и его законного представителя)

3.5. Комиссия в ходе профилактических рейдов, направленных на профилактическую работу с семьями и детьми, состоящими на учете, выявление семей, находящихся в трудной жизненной ситуации, при взаимодействии с органами профилактики оказывает содействие в оформлении документов для получения семьей льгот и пособий.

3.6. При устном обращении граждан в КДН и ЗП, Комиссия оказывает консультативную помощь по юридическим вопросам и  вопросам, связанным с защитой прав несовершеннолетних 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным секретарем положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений  Комиссией осуществляет Председатель комиссии.

4.2 Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Административного регламента. 

4.3 Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги в отношении отдельных категорий заявителей и внеплановый характер (по конкретному обращению).

4.4 Специалисты за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4.5 Заявители имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью Комиссии при предоставлении муниципальной услуги.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ),

ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ В ХОДЕ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, И ПРИНЯТЫХ РЕШЕНИЙ

5.1. Лицом, ответственным за исполнение данной муниципальной услуги, является ответственный секретарь  комиссии. 

Контроль за исполнением КДН и ЗП административного регламента по исполнению муниципальной услуги "Предоставление помощи подросткам и молодежи в трудной жизненной ситуации" осуществляет председатель КДН и ЗП. 

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении услуги в вышестоящий орган.

5.2. Жалобы на действия или бездействие должностных лиц, на решения, принятые комиссией, по предоставлению муниципальной услуги, подаются    Главе администрации Большеигнатовского муниципального района по адресу: 431670, РМ, Большеигнатовский район, с.Большое Игнатово, ул.Советская, д.40,  телефон  8 (83442) 2-11-29.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.
 5.4. . Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

     5.5. Жалоба, поступившая в орган,  предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу.

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

       5.8. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц комиссии, принятых решений по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в административном  и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.


                                                                     Приложение №  1

к Административному регламенту

Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги

























Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 05.11. 2015 г.                                                                                                                     № 431

с. Большое Игнатово

	Об утверждении Административного регламента Администрации Большеигнатовского муниципального района РМ по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, копий архивных документов, выписок из архивных документов в новой редакции
	


На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях повышения доступности и качества исполнения услуг в Большеигнатовском муниципальном районе РМ, создания условий для участников отношений, возникающих при оказании данных услуг администрация Большеигнатовского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Большеигнатовского муниципального района РМ по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, копий архивных документов, выписок из архивных документов в новой редакции.

2. Признать утратившим  силу постановление администрации Большеигнатовского муниципального района от 05 июля  2012 года  № 346 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя Главы – руководителя аппарата администрации  Большеигнатовского  муниципального района  И.М.Поняеву.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

  Глава  администрации 

  Большеигнатовского 

  муниципального района                                                                                           Т.Н.Полозова
Утвержден 

постановлением администрации   

          Большеигнатовского
 муниципального района     от  05.11.2015   № 431

Административный регламент
 Администрации  Большеигнатовского муниципального района по предоставлению муниципальной  услуги по выдаче архивных справок, копий  архивных  документов,  выписок из  архивных  документов в новой редакции

Раздел I. Общие положения

Подраздел  1.  Предмет регулирования административного  регламента 

1. Административный регламент   Администрации  Большеигнатовского  муниципального  района  по предоставлению муниципальной  услуги по выдаче архивных справок, копий архивных документов, выписок из  архивных  документов (далее – Регламент),  разработан в целях повышения  качества  предоставления  и доступности  муниципальной услуги, создания  благоприятных  условий  для   получателей   муниципальной  услуги, определяет  сроки  и последовательность  действий  (административных процедур) при  осуществлении  полномочий  по  предоставлению  муниципальной  услуги  по выдаче архивных справок, копий  архивных документов,   выписок   из  архивных  документов  ( далее -   муниципальная  услуга). 

Подраздел 2.  Круг заявителей

2. Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства. Заявителями также могут быть иные физические, а также юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями,  выступать от их имени при предоставлении муниципальной  услуги.

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги

3. Муниципальная  услуга  по  выдаче архивных справок, копий   архивных  документов, выписок  из  архивных  документов, предоставляется  Администрацией  Большеигнатовского  муниципального  района  (далее – Администрация)  через муниципальный архив  Администрации  Большеигнатовского муниципального района и Муниципальное казенное архивное учреждение «Объединенный межведомственный архив документов по личному составу» Большеигнатовского муниципального района  (далее по тексту – архив); Муниципальное бюджетное  учреждение «Многофункциональный  центр   предоставления  государственных  и муниципальных услуг Большеигнатовского муниципального района Республики МордовияРеР» (далее –  «МФЦ»).

4.  Для   получения  информации  о  правилах  предоставления  муниципальной услуги  заявитель  вправе  обратиться:

в  устной   форме  лично  или  по  телефону  к  специалисту  архива, «МФЦ» (далее  -  специалист)

в   письменной   форме  почтой  в  адрес архива, «МФЦ»;

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, официальном  сайте, адресах  электронной   почты, графике  работы Администрации, архива, «МФЦ»  приведены в приложении №1.

5. По телефону, при личном либо письменном обращении специалист архива обязан предоставить исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения заявлений граждан, связанных с реализацией их законных прав и свобод.

6. Консультации предоставляются специалистом  архива, ответственным за предоставление  муниципальной  услуги, при личном обращении, по телефону или в письменном виде по вопросам, касающимся:

мест хранения архивных документов, включая информацию о почтовых адресах органов и организаций;

документов, необходимых для предоставления   муниципальной услуги;

порядка и сроков предоставления   муниципальной  услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении   муниципальной услуги.

Консультации проводятся при личном обращении, посредством телефонной связи, а при получении письменного обращения - в письменной форме в установленном порядке.

7. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

При ответах на телефонные звонки  специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют заявителей по вопросам, указанным в пункте 6 Административного регламента.

Во время разговора специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, произносит слова четко, избегает "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

При невозможности специалиста, принявшего телефонное обращение, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонное обращение переадресовывается (переводится) другому должностному лицу или же заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 минут.

8. По письменному обращению специалисты, ответственные за предоставление муниципальной  услуги, подробно в письменной форме разъясняют заявителю вопросы, указанные в пункте 6 Административного регламента, и в течение 30 дней со дня получения обращения направляют ответ заявителю.

9. При личном обращении заявителей специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, разъясняют заявителю вопросы, указанные в пункте 6 Административного регламента, и при представлении документов, соответствующих требованиям пунктов 23, 24 Административного регламента, принимают у заявителя заявление.

10. Личный прием осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы архива,  «МФЦ».

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, заявителю рекомендуется направить письменное обращение или предлагается другое время для личной консультации.

11. На  Республиканском  портале  государственных  и муниципальных  услуг заявитель может получить информацию о наименовании, размере платы, результате и сроке предоставлении  муниципальной услуги.

12. На информационных стендах  в помещении   «МФЦ» и на официальном  сайте  Администрации содержится  следующая  информация: 

номера  кабинетов (окошек), контактные  телефоны, график  работы, фамилия, имена, отчества  и должности  специалистов, осуществляющих   муниципальные  услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст Административного регламента;

блок-схемы  и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень необходимых для предоставления  услуги документов;

образцы заявлений;

порядок получения консультаций;

перечень  оснований  для  отказа  в предоставлении муниципальной   услуги;

Раздел II. Стандарт предоставления  муниципальной  услуги

Подраздел 1. Наименование   муниципальной  услуги

13. Муниципальной услугой является предоставление архивных справок, копий  архивных документов,   выписок   из  архивных   документов.

Подраздел 2. Наименование органа , предоставляющего 

 муниципальную   услугу

14. Предоставление муниципальной услуги по выдаче архивных справок,  копий   архивных документов,  выписок  из  архивных   документов осуществляется Администрацией,  «МФЦ».

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется   специалистом  архива.

Подраздел 3.Результат предоставления муниципальной услуги

15. Результатом  муниципальной  услуги является предоставление:

архивных справок;

           выписок из  архивных  документов;

копий архивных документов;

уведомлений о пересылке заявления в другой орган или организацию по принадлежности;

писем с объяснением причин неисполнения заявления.

Подраздел 4.Срок предоставления   муниципальной услуги

16. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с даты регистрации заявления .

17. При необходимости получения дополнительной информации в других органах и организациях срок рассмотрения заявления может быть продлен  не более чем на 30 дней, о чем уведомляется заявитель.

18. При поступлении заявлений, которые не соответствуют требованиям пунктов 23, 24 Административного регламента, специалист  архива  в 7-дневный срок запрашивает у заявителя необходимую информацию. При предоставлении дополнительных сведений в течение 30 дней со дня их поступления осуществляется подготовка соответствующих   выписок   из  архивных  документов, копий, которые направляются с сопроводительным письмом заявителю. В случае не поступления дополнительных сведений в течение 30 дней с даты регистрации заявления заявителю направляется письмо с объяснением причин его неисполнения.

19. Заявления, не относящиеся к компетенции  Администрации, в течение 7 дней направляются по принадлежности в соответствующий орган или организацию, о чем уведомляется заявитель.

Подраздел 5.  Перечень нормативных правовых актов,

 регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной  услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

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

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

- 
Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации от 14.11.2002                      № 138-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст.4532);

- 
Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст.4169);

- 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006,                      № 19, ст.2060);

- 
Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (Зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059);

- 
Конституцией Республики Мордовия («Известия Мордовии», № 180, 22.09.1995),

- 
Законом Республики Мордовия от 07.02.2005 № 10-З «Об архивном деле Республики Мордовия» («Ведомости Государственного Собрания Республики Мордовия», 2005, № 11(63), ст.373),

- 
Постановлением Правительства Республики Мордовия от 18.11.2013 № 505 «Об утверждении Положения о Республиканской архивной службе Республики Мордовия»,

- 
Уставом Большеигнатовского муниципального района.

Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

               для предоставления муниципальной  услуги

21. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление или обращение заявителя в форме электронного документа о предоставлении сведений в адрес   «МФЦ».

22. Заявление (приложения №2) должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя или наименование органа или организации;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации заявления;

суть заявления;

куда и для какой цели запрашивается архивная копия (выписка);

личную подпись и дату.

Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

23. Предоставление муниципальной услуги должно быть подтверждено заявителем путем приложения к заявлению:

копий заполненных страниц паспорта гражданина Российской Федерации - для граждан Российской Федерации;

копий заполненных страниц паспорта иностранного гражданина либо иного документа, установленного федеральным законом или признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, - для иностранных граждан;

копий документа, выданного иностранным государством и признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, разрешения на временное проживание, вида на жительство либо иных документов, предусмотренных Федеральным законом или признаваемых в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства, - для лиц без гражданства.

24. В зависимости от оснований предоставления муниципальной услуги к заявлению дополнительно прилагаются:

письменное согласие лица, в отношении которого запрашиваются сведения, либо копии документа, подтверждающего факт смерти лица;

копии документов, подтверждающих родство с лицом, в отношении которого запрашиваются сведения;

копии документов, подтверждающих право наследования, с указанием на соответствующий доступ к архивным документам;

нотариально заверенная доверенность, выданная в установленном порядке, подтверждающая право представлять интересы доверителя.

25. Заявления и документы, указанные в пунктах 23, 24 Административного регламента, принимаются на личном приеме в архиве, «МФЦ». Одновременно с копиями документов предъявляются оригиналы.

26. Заявление может быть направлено в архив, «МФЦ»   по почте с приложением нотариально заверенных копий документов, указанных в пунктах 23, 24 Административного регламента.

Подраздел  7.    Исчерпывающий   перечень  документов, которые  находятся  в  распоряжении  государственных  органов, органов   местного   самоуправления  и иных  органов, участвующих  в предоставлении  муниципальной  услуги

27. Иные  документы, которые   находятся   в распоряжении   государственных   органов, органов   местного   самоуправления  и иных  органов, участвующих  в предоставлении   муниципальной  услуги, отсутствуют.

Подраздел  8. Запреты, связанные  с предоставлением  муниципальной  услуги

28. Представления  документов   и информации  или  осуществления  действий, представление   или  осуществление   которых  не  предусмотрено  нормативными  правовыми  актами, регулирующими   отношения, возникающие  в  связи  с предоставлением  муниципальной  услуги.

29. Представления   документов   и информации, которые   в соответствии  с нормативными   правовыми  актами  Российской  Федерации, нормативными   правовыми  актами   субъектов   Российской   Федерации  и муниципальными   правовыми  актами  находятся   в распоряжении   государственных  органов, представляющих   муниципальную  услугу, иных   государственных   органов, органов   местного  самоуправления  и (или)  подведомственных   государственным   органам  и органам  местного   самоуправления  организаций, участвующих   в предоставлении   муниципальной   услуги, за исключением  документов, указанных   в части  6  статьи 7  Федерального  закона  от 27 июля  2010  года                     № 210 – ФЗ «Об  организации   предоставления   государственных  и муниципальных  услуг».

Подраздел 9. Исчерпывающий перечень оснований для 

отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления   муниципальной  услуги

30. При обращении на личном приеме  отсутствуют оригиналы документов, указанные в пунктах 23, 24 Административного регламента.

31. Представленные  копии документов, указанные в пунктах 23, 24 Административного регламента и поступившие по почте, нотариально не заверены.

32. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

текст заявления не поддается прочтению;

повторное заявление, в котором не приводятся новые доводы или обстоятельства, если ранее заявителю давался письменный ответ по существу.

представление заявления и (или) документов, не соответствующих требованиям пунктов 22, 23, 24 Административного регламента;

представление неполного комплекта необходимых документов;

в случае если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

Подраздел 10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении

муниципальной  услуги

33. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной   услуги: 

отсутствие запрашиваемых сведений;

запрашиваемые сведения не относятся к составу хранящихся в архиве архивных документов (непрофильные)

Подраздел  11.  Перечень  услуг,  которые  являются

необходимыми  и обязательными  для  предоставления  

 муниципальной  услуги

34. Других   услуг, которые   являются  необходимыми   и обязательными  для  предоставления   муниципальной   услуги, законодательством  Российской   Федерации  не  предусмотрено.

Подраздел  12. Размер  платы, взимаемой   с  заявителя

  при  предоставлении   муниципальной  услуги

35. Муниципальная  услуга  предоставляется  бесплатно.

Подраздел 13. Порядок, размер и основания взимания 

государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление  муниципальной услуги

36.  Государственная  пошлина  и иная  плата  за  предоставление  муниципальной  услуги  не взимается.

Подраздел  14.Максимальный срок ожидания в очереди 

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

38. Максимальный срок ожидания в электронной очереди при подаче заявления в форме электронного документа в виде запроса о предоставлении  муниципальной  услуги не должен превышать одного рабочего дня.

Подраздел  15.Срок и порядок регистрации заявления

 заявителя о  предоставлении муниципальной  услуги

39. Сроки исполнения  муниципальной  услуги исчисляются в календарных днях.

40. Письменные заявления регистрируются в архиве в течение 1 рабочего дня со дня поступления в журнале регистрации обращений граждан (приложение №3).

41. Заявления, поданные в форме электронного документа в  «МФЦ», регистрируются в Журнале учета электронных документов-запросов на предоставление муниципальной услуги в день их поступления.

42. Учетный номер заявления по выбору заявителя:

выдается на руки;

сообщается по телефону;

направляется по электронной почте.

Подраздел  16. Требования к зданиям и помещениям, в которых предоставляется   муниципальная  услуга


43. Входы в здания Администрации, «МФЦ» и архива оборудуются вывесками, содержащими следующую информацию:


наименование,


режим работы.

Помещениями, в которых предоставляется муниципальная услуга, являются места для заполнения заявлений и место ожидания.

Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам и нормам, а также быть оборудованы:

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

информационным стендом с образцами заявлений, перечнем документов, необходимых для предоставления   муниципальной  услуги, блок-схемой последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги;

стульями и столами;

бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

44. Размер помещения и количества мест для заполнения заявлений определяются количеством заявителей, ежедневно обращающихся  в  «МФЦ».

45. Двери мест ожиданий должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием заявителей;

времени приема заявителей, перерыва на обед и технического перерыва.

Место ожидания и места для заполнения заявлений должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

46. Место ожидания должно быть оборудовано информационным стендом, на котором размещается информация, предусмотренная пунктом 12 Административного регламента.

Подраздел  17.Показатели доступности и качества 

  муниципальной  услуги

47. Заявитель имеет право:

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

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

получать   муниципальную   услугу в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц  Администрации в связи с рассмотрением заявления в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

48. Основными количественными показателями доступности муниципальной услуги является количество зарегистрированных заявлений и количество выданных архивных справок, копий архивных выписок, копий архивных документов.

49. Основные качественные показатели муниципальной услуги обеспечиваются полнотой и точностью предоставленных заявителю сведений.

50. Требования к качеству предоставления муниципальной услуги предусмотрены нормативными правовыми актами, приведенными в пункте 20 Административного регламента.

51. Количественными показателями качества предоставления   муниципальной услуги являются:

срок рассмотрения заявления;

количество зарегистрированных заявлений;

количество выданных  копий архивных  документов;

количество писем об отказе в выдаче копий  архивных  документов;

количество жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Подраздел 1.Состав и последовательность административных 

процедур при предоставлении муниципальной  услуги

55. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием, регистрацию заявления;

анализ тематики поступившего заявления;

направление заявления на исполнение в  организации по принадлежности в случае, если оно содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию   архива;

подготовку   выписок  из  архивных  документов, копий архивных  документов при наличии запрашиваемых документов;

направление ответа заявителю.

Подраздел 2.Особенности рассмотрения заявления, поступившего в форме электронного документа

56. По заявлению, поступившему в форме электронного документа, в течение 30 дней со дня получения заявления осуществляется подготовка соответствующих  выписок из  архивных  документов, копий архивных  документов в случае наличия в  архиве  необходимых для ответа на заявление архивных документов или информации.

Заявителю направляется письменный ответ о возможности получения архивной справки, выписок  из  архивных  документов, копий архивных  документов  при предоставлении документов, указанных в пунктах 23, 24 Административного регламента.

Подраздел 3.Прием и регистрация заявлений

57. Заявления, поступившие в том числе и в форме электронного документа в   «МФЦ» в установленном порядке регистрируются ответственным исполнителем по предоставлению муниципальной  услуги и в течение 3 дней передаются в  архив на исполнение.

58. Регистрация заявления является основанием для начала действий по предоставлению  муниципальной услуги.

Подраздел 4. Анализ тематики поступивших заявлений

59. Архив в течение 7 дней со дня поступления  проводит анализ тематики заявлений. При этом определяются:

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

местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения заявления;

местонахождение, адрес конкретного органа, организации, куда следует направить заявление на исполнение по принадлежности.

Подраздел 5. Направление заявлений на исполнение в 

органы и организации по принадлежности

60. По итогам анализа тематики поступившего заявления,  в случаях отсутствия необходимой информации, либо когда решение содержащихся в заявлении вопросов не входит в компетенцию архива в течение 7 дней со дня поступления заявления на исполнение направляют его с сопроводительным письмом по принадлежности в  организации, в которых может находиться необходимая для исполнения заявления информация.

61. В случае, если заявление требует исполнения несколькими  организациями, Администрация в течении  7 дней со дня поступления направляет его копию по принадлежности для рассмотрения и предоставления необходимой информации.

Подраздел 6. Подготовка  архивных справок, выписок  из  

архивных  документов, копий архивных документов

62.  При наличии в  архиве  необходимых для ответа на заявление архивных документов или информации в течение 22 дней осуществляется подготовка соответствующих   выписок  из  архивных  документов, копий  архивных  документов.


63. Архивная копия документа является дословным воспроизведением (машинописным, ксерокопией или иным способом) всего текста документа. Архивная копия  составляется на бланке архива с обозначением названия: «Архивная копия», исходящей даты, регистрационного номера, ссылки на регистрационный номер и дату документа. В правый стороне верхней части листа указывается фамилия, имя, отчество лица, которому адресуется справка, затем почтовый адрес.

64.  В случае если в документе содержится информация на нескольких, не связанных между собой лиц (вопросов), составляется архивная выписка. Архивная выписка воспроизводит полный текст части документа, относящейся к запросу.  

В конце архивной справки, копии (выписки) приводятся ссылки на источники, послужившие основание для ее составления (номера фондов, описей, дел, листов). Архивная  справка, копия (выписка) распечатывается на листе бумаги формата А4 в 2-х экземплярах, заверяется подписью руководителя аппарата Администрации, начальника архива и печатью.


Один экземпляр архивной справки, копии (выписки)  выдается на руки заявителю либо пересылается в  «МФЦ», второй -  вместе с заявлением хранится в архиве в течение 10 лет (ЭПК ст.280 ПГ). 

Подраздел 7. Направление ответов заявителям

65. При отсутствии необходимой информации либо когда решение содержащихся в заявлении вопросов не входит в компетенцию  архива   в течение 7 дней со дня поступления заявления на исполнение заявителю направляется уведомление о пересылке заявления в другой орган или организацию по принадлежности либо об отсутствии запрашиваемых архивных документов (сведений).

66.  Заявителям, проживающим (находящимся) в Российской Федерации и на территориях государств - участников СНГ, архивные справки, выписки из  архивных  документов, копии архивных  документов, мотивированные письма об отказе в предоставлении архивной информации, письма об отсутствии архивных документов либо сведений, необходимых для исполнения заявления, в течение 20 дней со дня регистрации заявления высылаются  по почте непосредственно в их адрес.

67.  Направление подготовленных архивных справок,  выписок из  архивных  документов, копий архивных  документов,  мотивированных писем об отказе в предоставлении архивной информации, писем об отсутствии архивных документов либо сведений, необходимых для исполнения заявления, заявителям, проживающим (находящимся) за пределами Российской Федерации, за исключением проживающих (находящихся) на территориях государств - участников СНГ, осуществляется  в течение 20 дней со дня регистрации заявления в установленном порядке.

68.  При невозможности исполнения заявления заявителю в течение 10 дней направляется мотивированное письмо с объяснением причин: отсутствие запрашиваемых сведений; необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения заявления; запрашиваемые сведения не относятся к составу хранящихся в  муниципальном  архиве  архивных документов (непрофильные). При этом заявителю сообщается о возможных местах хранения архивных документов, необходимых для исполнения заявления, адресах архивов соответствующих органов и организаций (приложение №4).

69.  Предоставление  муниципальной услуги считается законченным, если заявителю выдан на руки  либо направлен в установленном порядке ответ на заявление, зарегистрированный в журнале  выданных архивных копий, выписок, справок    (приложение №5) 

Раздел IV.  Контроль за исполнением Административного регламента

70.  Мероприятия по контролю за надлежащим предоставлением муниципальной услуги осуществляются в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

Подраздел 1.  Текущий  контроль за соблюдением и исполнением нормативных правовых актов  при  предоставлению   

муниципальной   услуги

71. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, осуществляется должностными лицами  Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги.

Подраздел 2. Осуществление  плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления   муниципальной  услуги

72. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной  услуги или по конкретному обращению заявителя.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления  муниципальной  услуги осуществляются подразделением, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих ведомственных нормативных правовых актов.

 Результаты проверок оформляются отдельной справкой или актом.

Подраздел 3.Ответственность  муниципальных   служащих

73. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной  услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных Административным регламентом.

Персональная ответственность указанных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Подраздел 4. Порядок и формы  контроля за предоставлением   муниципальной услуги

74. В случае выявления нарушений прав граждан при предоставлении муниципальной  услуги к виновным должностным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Раздел V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

 решений и действий (бездействия)  органа исполнительной власти, предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных 

лиц  или  муниципальных  служащих

75. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения должностного лица, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги, устно или письменно (по почте, по факсимильной связи либо в форме электронного документа).

           76. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления   муниципальной услуги.

           77. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего ее, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Заявителю сообщается об оставлении обращения без рассмотрения если:

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. При этом заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в жалобе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и не приводятся новые доводы или обстоятельства. При этом  должностное лицо Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же адрес или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

78. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы, направленной в форме электронного документа, является:

указание заявителем неточных сведений о себе и (или) адреса для ответа;

поступление дубликата уже принятого заявления в форме электронного документа;

отсутствие исчерпывающей информации (сути вопроса) в заявлении в форме электронного документа.

79. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является:

отказ в предоставлении   муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, необходимых для предоставления   муниципальной услуги.

80. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

81. Жалоба в устной форме предъявляется на личном приеме. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. При несогласии заявителя дается письменный ответ по существу поставленных в заявлении вопросов.

82. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации заявления;

наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

излагает суть обжалуемого действия (бездействия), то есть основания, по которым считает, что нарушены его права и законные интересы;

личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

            83. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течении пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня её регистрации. 

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

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

85. Письменные ответы на жалобы, предназначенные для направления заявителям, проживающим (находящимся) в Российской Федерации и на территориях государств - участников СНГ, высылаются по почте непосредственно в адреса заявителей.

86. Направление письменных ответов на жалобы заявителей, проживающих (находящихся) за пределами Российской Федерации, за исключением проживающих (находящихся) на территориях государств - участников СНГ, осуществляет Администрация  в установленном порядке.

Приложение № 1                                                                                                                                                

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной

услуги по выдаче архивных справок, копий архивных документов, выписок из архивных документов в новой редакции
                                              Сведения
 местонахождении, телефонах, официальном сайте, адресе электронной почты Администрации Большеигнатовского  муниципального района ,   муниципального  архива администрации   Большеигнатовского муниципального района, Муниципальное казенное архивное учреждение «Объединенный межведомственный архив документов по личному составу» Большеигнатовского муниципального   района,  Муниципального бюджетного  учреждения «Многофункциональный  центр   предоставления  государственных  и муниципальных услуг Большеигнатовского муниципального района Республики МордовияРеР» 

Администрация Большеигнатовского муниципального района:

Местонахождение: с. Большое Игнатово, ул. Советская, д.40.

Почтовый адрес: 431670, с. Большое Игнатово ул. Советская, д 40

Телефон приемной Главы администрации Большеигнатовского муниципального района:                             (83442) 2-12-44.

Адрес электронной почты: ignadm@inbox.ru.

График работы: понедельник – пятница 8.30 до 16.30, 

обед с 13.00 до 14.00, 

выходной - суббота, воскресенье.

Муниципальный архив администрации Большеигнатовского муниципального района и Муниципальное казенное архивное учреждение «Объединенный межведомственный архив документов по личному составу» Большеигнатовского муниципального района    

Местонахождение: с. Большое  Игнатово, ул.Советская д.32.

Почтовый адрес: 431670, с. Большое  Игнатово, ул.Советская д.32

Телефон архива: (83442) 2-17-85

Адрес электронной почты: arhiv.ignatovskiy@mail.ru.

График работы: понедельник -пятница с 8.30 до 16.30, 

обед с 13.00 до 14.00, 

выходной - суббота, воскресенье

Муниципальное  бюджетное   учреждение Большеигнатовского муниципального района «Многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия»

Местонахождение: с. Большое  Игнатово, ул.Советская д.32.

Почтовый адрес: 431670, с. Большое  Игнатово, ул.Советская д.32.

Телефон: (83442) 2-10-39

Адрес электронной почты: ignmfc@mail.ru
График работы: понедельник – вторник  с 8.30 до 17.30, 

среда – 8.30 до 20.00

четверг – пятница  с 8.30  до 16.30 

суббота с 9.00  до 13.00 

без перерыва на обед  

выходной -  воскресенье
  Приложение №2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, копий архивных документов, выписок из архивных документов в новой редакции
Форма бланка заявления

Регистрационный №____________________20___г.  


















                      

Заявитель___________________________________________________







        
Адрес______________________________________________________







       
Телефон____________________


Паспортные данные__________________________________________

                                              ЗАЯВЛЕНИЕ

	1. Фамилия, имя, отчество, год и место рождения лица, о котором запрашивается справка
	

	2. О чем запрашивается архивная справка


	

	3. Куда и для какой цели запрашивается архивная справка (адрес, по которому 

выслать справку)
	

	4. что имеете сообщить дополнительно?


	


                      Подпись заявителя____________________________________

                       Дата заявления_______________________________________

Выявление проводилось: Ф.       , Оп.         , Д.            , ЛЛ.      

Исполнитель

Приложение №3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, копий архивных документов, выписок из архивных документов в новой редакции
Форма журнала регистрации обращений граждан
	п/п
	Дата приема
	ФИО
	Содержание обращения
	Результат обращения (дана консультация, принято для исполнения по документам архива письменное заявление, выдана архивная справка и пр.)
	Кол-во использованных ед.хр.
	Примечание/ подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, копий архивных документов, выписок из архивных документов в новой редакции
Форма отрицательного ответа на запрос

______________________________________________________________

(название муниципального архива)

______________________________________________________________                  

(почтовый индекс, адрес, телефон)

Адресат _______________________________________________________

Архивная справка

________________№__________

на №____________от__________

Текст сообщения

Специалист  архива 
 ________________               ____________________

                                              личная подпись                            расшифровка подписи

Заместитель главы – руководитель

 аппарата администрации Большеигнатовского 

муниципального района   
   ______________        ___________________

                                                       личная подпись                  расшифровка подписи

Исп.: ФИО

тел.(83442)2-17-85

Приложение №5

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок,  копий архивных документов, выписок из архивных документов в новой редакции
Форма журнала регистрации выданных копий, выписок, справок

	№ п/п
	Автор запроса, исх. №, дата, адрес, телефон
	Дата и регистрационный номер запроса
	Содержание запроса
	Название выданного документа (копия, выписка, справка и др.)
	Дата и регистрационный номер выданного документа
	Расписка в получении или дата отправки
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №6

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок, копий архивных документов, выписок из архивных документов в новой редакции
Блок-схема
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги




Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

     от 05.11.2015 г.                                                                                                  № 432

с. Большое Игнатово

Об утверждении Административного регламента администрации Большеигнатовского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях"



В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Законом Республики Мордовия от 1 июля 2005 г. N 57-З "О правовом регулировании жилищных отношений в Республике Мордовия", администрация Большеигнатовского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Большеигнатовского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы по строительству и вопросам ЖКХ администрации Большеигнатовского муниципального района – П.Н.Кузнецова.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава администрации 

Большеигнатовского

муниципального района                                                                      Т.Н.Полозова
Утвержден

постановлением администрации

Большеигнатовского муниципального района

от 05.11.2015 г. № 432

Административный регламент
администрации Большеигнатовского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях"
1. Общие положения
 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий по рассмотрению вопросов о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее - муниципальная услуга).

         1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Жилищным кодексом;

- Законом Республики Мордовия от 1 июля 2005 г. N 57-З "О правовом регулировании жилищных отношений в Республике Мордовия" 

1.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1.1.1. Муниципальная услуга предоставляется:

-  администрацией Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия (далее - Администрация) и осуществляется через жилищную комиссию администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия;

- Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия» (далее – МБУ МФЦ).
1.2. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги

       1.2.1. При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Республике Мордовия;

Большеигнатовским отделением Филиала ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" по Республике Мордовия;

предприятиями, осуществляющими коммунальное обслуживание жилищного фонда.

2. Получатель муниципальной услуги
2.1. Получателями муниципальной услуги являются граждане (далее - заявители):
1) не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений
или членами семьи собственника жилого помещения;
2) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений
или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;
3) проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

4) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, договору
найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

2.2. При наличии у гражданина и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной
общей площади всех указанных жилых помещений.

3. Стандарт предоставления муниципальной услуги
3.1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги
           3.1.1. Состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях имеют право малоимущие граждане, которые могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях. 

            3.1.2.Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется Администрацией на основании заявлений данных граждан поданных ими в Администрацию по месту своего жительства либо через МБУ МФЦ в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии. 

           3.1.3.Принятие на указанный учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.

          3.1.4. С заявлениями о принятии на учет должны быть представлены документы, подтверждающие право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, кроме документов, получаемых по межведомственным запросам Администрации. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении от заявителя этих документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим принятие на учет, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. Администрацией самостоятельно запрашиваются документы (их копии или содержащиеся в них сведения),
необходимые для принятия гражданина на учет, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе. В случае представления документов через МБУ МФЦ расписка выдается указанным МБУ МФЦ. Заявление о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - Заявление) подается в одном экземпляре (приложение 2 настоящего Административного регламента) с приложением документов, необходимых для постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

1) заявление;

2) копии документов о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи нанимателя) с одновременным предъявлением подлинников указанных документов;

3) документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно: выписка из технического паспорта жилого помещения с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией.

 Для постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях граждане вправе представить следующие документы:

1) решение администрации Большеигнатовского муниципального района о признании гражданина малоимущим;

2) документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении:

выписка из домовой книги;

документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином-заявителем и членами его семьи;

справка из органов по регистрации имущественных прав, подтверждающая наличие либо отсутствие жилых помещений, принадлежащих на праве собственности гражданину-заявителю и членам его семьи.

Граждане могут представлять документы, необходимые для постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке организациями выдавшими соответствующий документ либо нотариально, за исключением документов, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 1.

В Заявлении указываются члены семьи заявителя, даты их рождения, реквизиты представляемых документов в соответствующих строках заполнения. Дополнительно заявителям необходимо указать номера телефонов для контактов. Заявление и документы могут быть представлены лично в Администрацию района или МБУ МФЦ, либо почтовым отправлением в адрес Администрации или МБУ МФЦ (приложение N 1 настоящего Административного регламента).

3.2. Срок предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных или полученных по межведомственным запросам документов Администрацией, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через МБУ МФЦ срок принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет исчисляется со дня передачи МБУ МФЦ такого заявления в орган, осуществляющий принятие на учет.

Администрация в том числе через МБУ МФЦ, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий принятие такого решения. В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через МБУ МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МБУ МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

            3.3. Порядок информирования о муниципальной услуге
3.3.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

3.3.2. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации и МБУ МФЦ, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации (приложение N 1 настоящего Административного регламента).

3.3.3. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заявители вправе обращаться:

в устной форме лично или по телефону к специалисту Администрации или специалисту МБУ МФЦ (далее - специалист);

в письменном виде почтой в адрес главы Администрации или заместителя Главы Администрации, курирующего предоставление муниципальной услуги;

через Интернет-сайт, по электронной почте.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность и полнота информирования о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной.

3.3.4. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

При устном обращении заявителей лично специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать свою должность, имя и отчество.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в будничные дни в рабочее время. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, специалист вправе предложить заявителям обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

3.3.5. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в Администрации осуществляется путем почтовых отправлений (приложение N 1 настоящего Административного регламента).

Глава Администрации либо заместитель Главы Администрации, курирующий предоставление муниципальной услуги, направляет обращение заявителей специалисту. Обращение рассматривается и специалист ведет работу по подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина). Ответ направляется в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения заявителя и подписывается главой Администрации района либо заместителем главы Администрации, курирующим предоставление муниципальной услуги.

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

3.3.7. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещении МБУ МФЦ.

На официальном Интернет-сайте размещается следующая обязательная информация:

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

форма и образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4. Административные процедуры

4.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
4.1.1. Специалист Администрации либо МБУ МФЦ производит прием Заявления с приложением документов от заявителей, либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий.

В ходе приема специалист производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню настоящего Административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет подписью.

В случае представления заявителями документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист вправе отказать заявителям в приеме Заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, специалист после регистрации заявления в течение 5 дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении представленных документов.

Заявление с приложенными документами регистрируется в журнале регистрации входящих документов. Заявителю выдается расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня документов, заверенная подписью специалиста, принявшего Заявление с приложением документов.

Заявители могут направить заявление и документы согласно перечню настоящего Административного регламента, по почте. Специалист при получении отправления осуществляет проверку документов: наличие необходимых документов и копий, правильность их заверения, правильность заполнения бланка Заявления. Направленные по почте копии документов должны быть нотариально заверены. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, специалист в течение пяти дней направляет заявителю уведомление об отказе в рассмотрении Заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения. Заявление с приложенными документами регистрируется в журнале регистрации входящих документов. Заявителю в течение пяти дней высылается по почте расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня документов, заверенная подписью специалиста, принявшего заявление с приложением документов.

4.1.2. Специалист, являющийся ответственными исполнителем, проводит экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской Федерации и Республики Мордовия в течение 20 календарных дней со дня подачи документов заявителями.

Проверка данных, имеющихся в выписках из лицевых счетов, выписках из домовой книги может производиться специалистом опросом по телефону работников предприятий, осуществляющих коммунальное обслуживание жилищного фонда, выдавших выписки, в случае возникновения каких-либо вопросов.

Проверка данных правоустанавливающих документов на жилое помещение (ордер, договор социального найма, свидетельство о государственной регистрации права собственности), в котором зарегистрированы по постоянному месту жительства заявители, могут быть проверены путем направления запросов в органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

По результатам проверки и рассмотрения представленных документов, при условии их соответствия предъявляемым требованиям и полной комплектности, специалистом Администрации готовится постановление администрации Большеигнатовского муниципального района о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе гражданину в принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

4.1.3.  Граждане считаются принятыми на учет со дня принятия постановления администрации Большеигнатовского муниципального района. 

 При рассмотрении заявлений, поданных несколькими гражданами одновременно (в один день), их очередность определяется по времени подачи заявления с полным комплектом необходимых документов.

 Граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилых помещений по договору социального найма, включаются в отдельные списки.

4.1.4. Принятые на учет граждане включаются в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее именуется - Книга учета), которая ведется в Администрации.

 В Книге учета не допускаются подчистки. Поправки и изменения, вносимые на основании документов, заверяются специалистом, на которое возложена ответственность за ведение учета граждан, нуждающихся в получении жилого помещения.

 На каждого гражданина, принятого на учет нуждающихся в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы. 

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители могут обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение) устно либо письменно к главе администрации Большеигнатовского муниципального района либо заместителю главы администрации, курирующего предоставление муниципальной услуги через приемную администрации:

понедельник - пятница с 8.30 - 16.30, перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье (приложение N 1 к настоящему Административному регламенту).

5.2. При обращении заявителя устно к главе администрации Большеигнатовского муниципального района либо заместителю главы администрации, курирующего предоставление муниципальной услуги ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении  указываются:

полное наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,

фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

излагает суть предложения, заявления или жалобы;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.3. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

5.4. В случае, если в письменном обращении заявителей, 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, глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

5.5. Обращение, поступившее в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями  по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня его регистрации.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Мордовия, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

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

5.6. Заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение в суды общей юрисдикции, действие (бездействие) Администрации Большеигнатовского муниципального района, должностных лиц Администрации в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия).

5.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия, настоящим Административным регламентом.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Администрации района.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителей.

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

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

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается Главой Администрации Большеигнатовского муниципального района.

Приложение N 1
к административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги "Прием заявлений, документов,
а также постановка граждан на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях"
Сведения
о месте нахождения и графике работы  специалистов жилищной комиссии Администрации Большеигнатовского  муниципального района РМ

	Должность
	Адрес места нахождения
	Ф.И.О.
	Служебный телефон
	График приема

	Председатель

жилищной комиссии Администрации Большеигнатовского муниципального района РМ

Секретарь жилищной комиссии Администрации Большеигнатовского муниципального района
	с.Большое Игнатово ул.Советская, 

д 40

с.Большое Игнатово ул.Советская, 

д 40


	Кузнецов П.Н.

Полякина Е.С. 
	8 (83442) 

2-11-55

8 (83442) 

2-13-81
	Понедельник-пятница с 8.30 до 17.30

Понедельник – пятница с 8.30 до 16.30

	Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

 

	МБУ «МФЦ Большеигнатовского района РМ»
	с.Большое Игнатово ул.Советская, 

д 32
	Макушина А.А. 
	8 (83442)

       2-10-39
	Понедельник –пятница 

с 8.30 до 16.30 



	Без перерыва на обед ; выходные дни – суббота, воскресенье.


Приложение N 2
к административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги "Прием заявлений, документов,
а также постановка граждан на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях"
Главе Администрации Большеигнатовского муниципального района РМ _____
______________________________________________________________________
от гр. __________________________________________________________________

                       фамилия, имя, отчество полностью

проживающего с ________ г. ______________________________________________

по адресу _______________________________________________________________

Заявление
В связи с _______________________________________________________________

                      указать причины отсутствия жилой площади

______________________________________________________________________
        или необходимости замены ее, дать краткую характеристику

______________________________________________________________________
        дома и занимаемой жилплощади, а также указать, имеет ли

______________________________________________________________________
  заявитель и совместно проживающие с ним члены семьи жилое помещение

______________________________________________________________________
                       на праве личной собственности

     Прошу  Вас  принять  меня  (мою семью)на учет граждан, нуждающихся в

улучшении  жилищных условий, имеющих право на государственную поддержку в

строительстве или приобретении жилья

О себе сообщаю, что я работаю ________________________________

______________________________________________________________________
с ___________ ___________ года в должности ______________________________

Семья моя состоит из "   " человек, из них (указать по родству, возрасту,

с какого времени проживает) _____________________________________________

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
В   случае   изменения   сведений, указанных в представленных документах,

обязуюсь  в  течение  14  дней  сообщить  о  них. К заявлению прилагаются

документы согласно перечню.

"   " _____________ 20    г.            Личная подпись __________________

Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов _____________

Приложение N 3
к административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги "Прием заявлений, документов,
а также постановка граждан на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях"
                                    Книга
          учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
Населенный пункт ________________________________________________________

                             (город, поселок, село и др.)

______________________________________________________________________
   (наименование администрации муниципального образования)

______________________________________________________________________
                                           Начата _________ 20 ____ г.

                                           Окончена _______ 20 ____ г.

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество принятого на учет заявителя. Состав семьи
	Родство
	Год рождения
	Время проживания в жилом помещении
	Место работы, занимаемая должность
	Адрес и краткая характеристика занимаемого жилого помещения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


	Срок проживания на территории муниципального образования
	Основание постановки на учет
	Постановление местной администрации о постановке на учет (номер и дата)
	Примечание

	8
	9
	10
	11

	
	
	
	


Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 05.11.2015 г.                                                                                                   № 433

с. Большое Игнатово

	О внесении изменений в постановление администрации Большеигнатовского муниципального района РМ от 27.08.2012 г. № 452 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче молодым семьям, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, свидетельств о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья»
	


В целях совершенствования порядка работы с документами, в соответствии с  Федеральным законом от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", создания условий для участников отношений, возникающих при оказании данных услуг администрация Большеигнатовского муниципального района постановляет:
1. Внести изменения в постановление администрации Большеигнатовского муниципального района РМ от 27.08.2012 г. № 452 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче молодым семьям, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, свидетельств о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья»:

- в преамбуле Постановления слова:

«постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» заменить словами:

«Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"».

- в п.п.2.1.2. п.2.1. раздела 2 слова: 

«адрес электронной почты: igneco@ mail.ru.» заменить словами:

«адрес электронной почты: ignadm@ inbox.ru.».

- в п.п.2.1.4. п.2.1. раздела 2 слова:

«Телефоны: 2-13-81» заменить словами:

«Телефон 2-10-39».

-  в п.п.2.1.5. п.2.1. раздела 2 слова: 

«перерыв на обед 13.00-14.00 ч.» заменить словами:

«без перерыва на обед».

- п.5.7. раздела 5 изложить в следующей редакции:

«Обращение, поступившее в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.»

             - в п. 5.8. раздела 5 слова:

«не позднее 30 дней» заменить словами:

«не позднее 15 дней».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Большеигнатовского муниципального района по строительству и вопросам ЖКХ- П.Н. Кузнецова.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава администрации 

Большеигнатовского

муниципального района                                                                              Т.Н.Полозова







































































































































Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных 


сведений или о невозможности исполнения запроса – 1 день





Регистрация запроса – в день поступления





Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса – 3 дня





Исполнение запроса – 22 дня





Оформление архивной справки – 3 дня





Отправка архивной справки – 1 день





Предоставление муниципальной услуги завершено





нет





Представители услуги











Рассмотрение обращений и принятие решение





Отказ в предоставлении услуги�





Решение об оказании помощи





Заявители услуги





привлечение несовершеннолетних к участию в массовых мероприятиях, конкурсах, программах





осуществление мер по реализации программ, направленных на формирование законопослушного поведения несовершеннолетних





оказание социально-психологической и педагогической помощи несовершеннолетним, имеющим отклонения в развитии или проблемы в обучении





прием и регистрация документов





да





Начало предоставления муниципальной услуги:


в архив поступил запрос заявителя





Содействие в получении документов





Оказание помощи в трудоустройстве





Консультирование в т.ч.оказание юридической помощи





Содействие в социальной реабилитации





Содействие в получении льгот





Оказание материальной помощи
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