Информационный бюллетень

Администрации Едровского сельского поселения

«ЕДРОВСКИЙ ВЕСТНИК»

09 марта 2011 года

                                                                                                                                                               № 3 (12)

ИТОГОВЫЙ ДОКУМЕНТ

по результатам публичных слушаний, проведенных 18 февраля 2011  года по проекту решения Совета депутатов Едровского сельского поселения от 28.01.2011 № 18 «Об утверждении Проекта изменений в Устав Едровского сельского поселения»         


В ходе проведенных публичных слушаний замечаний и предложений не поступило.

РЕШИЛИ:


1. Одобрить проект решения Совета депутатов Едровского сельского поселения от 28.01.2011 № 18«Об утверждении Проекта  изменений в Устав Едровского сельского поселения» и рекомендовать Совету депутатов Едровского сельского поселения принять вышеуказанный проект.


2. Опубликовать итоговый документ по результатам публичных слушаний  в информационном бюллетене «Едровский вестник».
Председательствующий публичных слушаний:                    


  Ю.Н.Апраксин

Секретарь:           






                  Н.В.Паркова                                    

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ЕДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РЕШЕНИЕ от 14.02.2011 № 21

О внесении изменений в решение Совета депутатов Едровского сельского поселения от 29.12.2010г. №15 «О бюджете Едровского   сельского поселения    на 2011 год и на   плановый период 2012 и 2013 годов»

Совет депутатов Едровского сельского поселения РЕШИЛ:

        Внести в  решение Совета депутатов Едровского сельского поселения от 29.12.2010 № 15  «О   бюджете Едровского сельского поселения на 2011 год и на  плановый период 2012 и 2013 годов» следующие изменения:

        1. Утвердить  основные характеристики бюджета Едровского сельского поселения (далее –   бюджет поселения) на 2011 год. 

           прогнозируемый общий объем доходов бюджета поселения в сумме                              8797,0 тыс.руб.

           прогнозируемый   общий объем расходов бюджета поселения в сумме:                             8934,9 тыс. рублей.

      2. Приложения 4,6,8 к решению Совета депутатов Едровского сельского поселения изложить в прилагаемых редакциях.

 
3. Опубликовать данное решение в информационном бюллетене «Едровский вестник».

Глава Едровского сельского поселения                                    Ю.Н.Апраксин       

	
	
	

	
	Приложение   4 

	Объём межбюджетных трансфертов из других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации бюджету Едровского сельского поселения  на 2011 год 

	

	
	
	(тыс. рублей)

	Код бюджетной 
	Наименование доходов
	Сумма

	классификации Российской Федерации
	
	

	1
	2
	3

	000 2 00 00000 00 0000 000
	Безвозмездные поступления
	7 411,0

	000 2 02 00000 00 0000 000
	Безвозмездные поступления от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации
	7 411,0

	000 2 02 01000 00 0000 151
	Дотации бюджетам субъектов Российской Федерации и муниципальных образований
	4 404,8

	000 2 02 01001 10 0000 151
	Дотации бюджетам поселений на выравнивание бюджетной обеспеченности 
	4 004,8

	000 2 02 02000 00 0000 151
	Субсидии бюджетам субъектов Российской Федерации и муниципальных образований (межбюджетные субсидии)
	1 000,0

	000 2 02 02077 10 8102 151
	Субсидия на реализацию мероприятий областной целевой программы «Газификация Новгородской области на 2009-2013 годы»
	1 000,0

	000 2 02 03000 00 0000 151
	Субвенции  бюджетам субъектов  Российской Федерации и муниципальных образований
	2 406,2

	000 2 02 03015 10 0000 151
	Субвенции бюджетам поселений на осуществление первичного воинского учёта на территориях, где отсутствуют военные комиссариаты
	117,2

	000 2 02 03024 10 9030 151
	Субвенции бюджетам поселений   на выполнение передаваемых полномочий  субъектов Российской Федерации
	2 289,0


	
	
	
	Приложение №6


	

	Распределение ассигнований из бюджета Едровского сельского поселения
	

	на  2011 год по разделам и подразделам, целевым статьям и
	

	видам расходов функциональной классификации расходов бюджетов Российской Федерации
	

	Наименование
	Разд.
	Ц.ст.
	Расх.
	Сумма на год
	

	Общегосударственные вопросы
	0100
	0000000
	000
	3552,757
	

	Функционирование высшего должностного лица субъекта Российской Федерации и органа местного самоуправления
	0102
	0000000
	000
	567,800
	

	Руководство  и управление в сфере установленных функций органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов  местного самоуправления
	0102
	0020000
	000
	567,800
	

	Глава муниципального образования
	0102
	0020300
	000
	567,800
	

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	0102
	0020300
	500
	567,800
	

	Функционирование правительства Российской Федерации, высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации, местных администраций
	0104
	0000000
	000
	2921,000
	

	Руководство  и управление в сфере установленных функций органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления
	0104
	0020000
	000
	2825,654
	

	Центральный аппарат
	0104
	0020400
	000
	2825,654
	

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	0104
	0020400
	500
	2825,654
	

	 Межбюджетные трансферты
	0104
	5210000
	000
	95,346
	

	Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюджетов поселений и межбюджетные трансферты бюджетам поселений из бюджетов муниципальных районов на осуществление части полномочий  по решению вопросов местного значения в соответствии с заключенными соглашениями
	0104
	5210600
	000
	95,346
	

	Иные межбюджетные трансферты
	0104
	5210600
	017
	95,346
	

	Резервные фонды
	0111
	0000000
	000
	5,000
	

	Резервные фонды местных администраций
	0111
	0700500
	000
	5,000
	

	Прочие расходы
	0111
	0700500
	013
	5,000
	

	Другие общегосударственные вопросы
	0114
	000 00 00
	000
	58,957
	

	Реализация государственной политики в области приватизации и управления государственной и муниципальной собственностью
	0114
	090 00 00
	000
	58,957
	

	Оценка недвижимости, признание прав и регулирование отношений по государственной и муниципальной собственности
	0114
	090 02 00
	000
	58,957
	

	Финансирование расходов, осуществляемое за счет средств, поступающих от приносящей доход деятельности
	0114
	090 02 00
	950
	58,957
	

	Национальная оборона
	0200
	0000000
	000
	117,200
	

	Мобилизационная и вневойсковая подготовка
	0203
	0000000
	000
	117,200
	

	Руководство  и управление в фере установленных функций 
	0203
	0010000
	000
	117,200
	

	Осуществление первичного воинского учета на территориях, где отсутствуют военные комиссариаты
	0203
	0013600
	000
	117,200
	

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	0203
	0013600
	500
	117,200
	

	Национальная безопасность и правоохранительная деятельность
	0300
	0000000
	000
	44,000
	

	Обеспечение пожарной безопасности
	0310
	0000000
	000
	44,000
	

	Воинские формирования(органы, подразделения)
	0310
	2020000
	000
	44,000
	

	Функционирование органов в сфере национальной безопасности и правоохранительной деятельности
	0310
	2026700
	000
	44,000
	

	Функционирование органов в сфере национальной безопасности и правоохранительной деятельности и обороны
	0310
	2026700
	014
	44,000
	

	Жилищно-коммунальное хозяйство
	0500
	0000000
	000
	5157,443
	

	Жилищное хозяйство
	0501
	0000000
	000
	105,000
	

	Поддержка жилищного хозяйства
	0501
	3500000
	000
	105,000
	

	Капитальный ремонт муниципального жилого фонда
	0501
	3500200
	000
	105,000
	

	Субсидии юридическим лицам
	0501
	3500200
	006
	105,000
	

	Коммунальное хозяйство
	0502
	0000000
	000
	3379,000
	

	Поддержка коммунального хозяйства
	0502
	3510000
	000
	2379,000
	

	Компенсация выпадающих доходов  организациям, предоставляющим  населению услуги теплоснабжения по тарифам, не обеспечивающим возмещение издержек
	0502
	3510200
	000
	2289,000
	

	Субсидии юридическим лицам
	0502
	3510200
	006
	2289,000
	

	Мероприятия в области коммунального хозяйства
	0502
	3510500
	000
	90,000
	

	Субсидии юридическим лицам
	0502
	3510500
	006
	90,000
	

	Областная целевая программа «Газификация  Новгородской области  на 2009-2013 годы»
	0502
	5224700
	000
	1000,000
	

	Благоустройство
	0503
	0000000
	000
	1673,443
	

	Благоустройство
	0503
	6000000
	000
	1673,443
	

	Уличное освещение
	0503
	6000100
	000
	687,500
	

	Субсидии юридическим лицам
	0503
	6000100
	006
	630,000
	

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	0503
	6000100
	500
	57,500
	

	Содержание автомобильных дорог и инженерных сооружений на них в границах поселений в рамках благоустройства
	0503
	6000200
	000
	583,300
	

	Субсидии юридическим лицам
	0503
	6000200
	006
	535,300
	

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	0503
	6000200
	500
	48,000
	

	Озеленение
	0503
	6000300
	000
	14,800
	

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	0503
	6000300
	500
	14,800
	

	Организация и содержание мест захоронений
	0503
	6000400
	000
	16,800
	

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	0503
	6000400
	500
	16,800
	

	Прочие мероприятия по благоустройству поселений
	0503
	6000500
	000
	371,043
	

	Субсидии юридическим лицам
	0503
	6000500
	006
	199,000
	

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	0503
	6000500
	500
	172,043
	

	Образование
	0700
	0000000
	000
	17,500
	

	Молодежная политика и оздоровление детей
	0707
	0000000
	000
	4,000
	

	Организационно-воспитательная работа с молодежью
	0707
	4310000
	000
	4,000
	

	Проведение мероприятий для детей и молодежи
	0707
	4310100
	000
	4,000
	

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	0707
	4310100
	500
	4,000
	

	Другие вопросы в области образования
	0709
	0000000
	000
	13,500
	

	Целевая программа "Реформирования и развитие муниципальной службы в Едровском сельском поселении на 2010-2013 годы"
	0709
	7950000
	000
	13,500
	

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	0709
	7950000
	500
	13,500
	

	Культура, кинематография 
	0800
	0000000
	000
	5,000
	

	Культура
	0801
	0000000
	000
	5,000
	

	Мероприятия в сфере культуры, кинематографии 
	0801
	4500000
	000
	5,000
	

	Государственная поддержка в сфере культуры, кинематографии 
	0801
	4508500
	000
	5,000
	

	Прочие расходы
	0801
	4508500
	013
	5,000
	

	Физическая культура и спорт
	1100
	0000000
	000
	11,000
	

	Физическая культура 
	1101
	0000000
	000
	11,000
	

	Физкультурно-оздоровительная работа и сортивные мероприятия
	1101
	5120000
	000
	11,000
	

	Мероприятия в области здравоохранения, спорта и физической культуры, туризма
	1101
	5129700
	000
	11,000
	

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	1101
	5129700
	500
	11,000
	

	Средства массовой информации
	1200
	0000000
	000
	30,000
	

	Периодическая печать и издательство
	1202
	0000000
	000
	30,000
	

	Периодические издания, учрежденные органами законодательной и исполнительной власти
	1202
	4570000
	000
	30,000
	

	Государственная поддержка в сфере культуры, кинематографии, и средств массовой информации 
	1202
	4578500
	000
	30,000
	

	Субсидии юридическим лицам
	1202
	4578500
	006
	30,000
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	ВСЕГО РАСХОДОВ:
	8934,900
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	Приложение 8
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ведомственная структура расходов бюджета Едровского сельского поселения на 2011 год
	

	
	

	Наименование
	Вед.
	Разд.
	Ц.ст.
	Расх.
	Сумма
	 

	
	
	
	
	
	
	 

	Учреждение: Администрация Едровского сельского поселения
	000
	0000
	0000000
	000
	8934,900
	 

	Администрация сельского поселения
	936
	0000
	0000000
	000
	8934,900
	 

	Общегосударственные вопросы
	936
	0100
	0000000
	000
	3552,757
	 

	Функционирование высшего должностного лица субъекта Российской Федерации и органа местного самоуправления
	936
	0102
	0000000
	000
	567,800
	 

	Руководство  и управление в сфере установленных функций органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов  местного самоуправления
	936
	0102
	0020000
	000
	567,800
	 

	Глава муниципального образования
	936
	0102
	0020300
	000
	567,800
	 

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	936
	0102
	0020300
	500
	567,800
	 

	Функционирование правительства Российской Федерации, высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации, местных администраций
	936
	0104
	0000000
	000
	2825,654
	 

	Руководство  и управление в сфере установленных функций органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления
	936
	0104
	0020000
	000
	2825,654
	 

	Центральный аппарат
	936
	0104
	0020400
	000
	2825,654
	 

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	936
	0104
	0020400
	500
	2825,654
	 

	 Межбюджетные трансферты
	936
	0104
	5210000
	000
	95,346
	 

	Межбюджетные трансферты бюджетам муниципальных районов из бюджетов поселений и межбюджетные трансферты бюджетам поселений из бюджетов муниципальных районов на осуществление части полномочий  по решению вопросов местного значения в соответствии с заключенными соглашениями
	936
	0104
	5210600
	000
	95,346
	 

	Иные межбюджетные трансферты
	936
	0104
	5210600
	017
	95,346
	 

	Резервные фонды
	936
	0111
	0000000
	000
	5,000
	 

	Резервные фонды местных администраций
	936
	0111
	0700500
	000
	5,000
	 

	Прочие расходы
	936
	0111
	0700500
	013
	5,000
	 

	Другие общегосударственные вопросы
	936
	0114
	000 00 00
	000
	58,957
	 

	Реализация государственной политики в области приватизации и управления государственной и муниципальной собственностью
	936
	0114
	090 00 00
	000
	58,957
	 

	Оценка недвижимости,признание прав и регулирование отношений по государственной и муниципальной собственности
	936
	0114
	090 02 00
	000
	58,957
	 

	Финансирование расходов, осуществляемое за счет средств, поступающих от приносящей доход деятельности
	936
	0114
	090 02 00
	950
	58,957
	 

	Национальная оборона
	936
	0200
	0000000
	000
	117,200
	 

	Мобилизационная и вневойсковая подготовка
	936
	0203
	0000000
	000
	117,200
	 

	Руководство  и управление в сфере установленных функций 
	936
	0203
	0010000
	000
	117,200
	 

	Осуществление первичного воинского учета на территориях, где отсутствуют военные комиссариаты
	936
	0203
	0013600
	000
	117,200
	 

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	936
	0203
	0013600
	500
	117,200
	 

	Национальная безопасность и правоохранительная деятельность
	936
	0300
	0000000
	000
	44,000
	 

	Обеспечение пожарной безопасности
	936
	0310
	0000000
	000
	44,000
	 

	Воинские формирования(органы, подразделения)
	936
	0310
	2020000
	000
	44,000
	 

	Функционирование органов в сфере национальной безопасности и правоохранительной деятельности
	936
	0310
	2026700
	000
	44,000
	 

	Функционирование органов в сфере национальной безопасности и правоохранительной деятельности и обороны
	936
	0310
	2026700
	014
	44,000
	 

	Жилищно-коммунальное хозяйство
	936
	0500
	0000000
	000
	5157,443
	 

	Жилищное хозяйство
	936
	0501
	0000000
	000
	105,000
	 

	Поддержка жилищного хозяйства
	936
	0501
	3500000
	000
	105,000
	 

	Капитальный ремонт муниципального жилого фонда
	936
	0501
	3500200
	000
	105,000
	 

	Субсидии юридическим лицам
	936
	0501
	3500200
	006
	105,000
	 

	Коммунальное хозяйство
	936
	0502
	0000000
	000
	3379,000
	 

	Поддержка коммунального хозяйства
	936
	0502
	3510000
	000
	2379,000
	 

	Компенсация выпадающих доходов  организациям, предоставляющим  населению услуги теплоснабжения по тарифам, не обеспечивающим возмещение издержек
	936
	0502
	3510200
	000
	2289,000
	 

	Субсидии юридическим лицам
	936
	0502
	3510200
	006
	2289,000
	 

	Мероприятия в области коммунального хозяйства
	936
	0502
	3510500
	000
	90,000
	 

	Субсидии юридическим лицам
	936
	0502
	3510500
	006
	90,000
	 

	Областная целевая программа «Газификация  Новгородской области  на 2009-2013 годы»
	936
	0502
	5224700
	000
	1000,000
	

	Благоустройство
	936
	0503
	0000000
	000
	1673,443
	 

	Благоустройство
	936
	0503
	6000000
	000
	1673,443
	 

	Уличное освещение
	936
	0503
	6000100
	000
	687,500
	 

	Субсидии юридическим лицам
	936
	0503
	6000100
	006
	630,000
	 

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	936
	0503
	6000100
	500
	57,500
	 

	Содержание автомобильных дорог и инженерных сооружений на них в границах поселений в рамках благоустройства
	936
	0503
	6000200
	000
	583,300
	 

	Субсидии юридическим лицам
	936
	0503
	6000200
	006
	535,300
	 

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	936
	0503
	6000200
	500
	48,000
	 

	Озеленение
	936
	0503
	6000300
	000
	14,800
	 

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	936
	0503
	6000300
	500
	14,800
	 

	Организация и содержание мест захоронений
	936
	0503
	6000400
	000
	16,800
	 

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	936
	0503
	6000400
	500
	16,800
	 

	Прочие мероприятия по благоустройству поселений
	936
	0503
	6000500
	000
	371,043
	 

	Субсидии юридическим лицам
	936
	0503
	6000500
	006
	199,000
	 

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	936
	0503
	6000500
	500
	172,043
	 

	Образование
	936
	0700
	0000000
	000
	17,500
	 

	Молодежная политика и оздоровление детей
	936
	0707
	0000000
	000
	4,000
	 

	Организационно-воспитательная работа с молодежью
	936
	0707
	4310000
	000
	4,000
	 

	Проведение мероприятий для детей и молодежи
	936
	0707
	4310100
	000
	4,000
	 

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	936
	0707
	4310100
	500
	4,000
	 

	Другие вопросы в области образования
	936
	0709
	0000000
	000
	13,500
	 

	Целевая программа "Реформирования и развитие муниципальной службы в Едровском сельском поселении на 2010-2013 годы"
	936
	0709
	7950000
	000
	13,500
	 

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	936
	0709
	7950000
	500
	13,500
	 

	Культура, кинематография 
	936
	0800
	0000000
	000
	5,000
	 

	Культура
	936
	0801
	0000000
	000
	5,000
	 

	Мероприятия в сфере культуры, кинематографии 
	936
	0801
	4500000
	000
	5,000
	 

	Государственная поддержка в сфере культуры, кинематографии и средств массовой информации
	936
	0801
	4508500
	000
	5,000
	 

	Прочие расходы
	936
	0801
	4508500
	013
	5,000
	 

	Физическая культура и спорт
	936
	1101
	0000000
	000
	11,000
	 

	Физическая культура 
	936
	1101
	0000000
	000
	11,000
	 

	Физкультурно-оздоровительная работа и спортивные мероприятия
	936
	1101
	5120000
	000
	11,000
	 

	Мероприятия в области здравоохранения, спорта и физической культуры, туризма
	936
	1101
	5129700
	000
	11,000
	 

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	936
	1101
	5129700
	500
	11,000
	 

	Средства массовой информации
	 
	 
	936
	1200
	0000000
	000
	30,000
	

	Периодическая печать и издательство
	936
	1202
	0000000
	000
	30,000
	

	Периодические издания, учрежденные органами законодательной и исполнительной власти
	936
	1202
	4570000
	000
	30,000
	

	Государственная поддержка в сфере культуры, кинематографии, и средств массовой информации 
	936
	1202
	4578500
	000
	30,000
	

	Субсидии юридическим лицам
	 
	 
	936
	1202
	4578500
	006
	30,000
	

	ВСЕГО РАСХОДОВ:
	8934,900
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ЕДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РЕШЕНИЕ от 14.02.2011 № 22

О признании пунктов 1,2,3,11 ст. 24.1 Устава Едровского сельского поселения, утвержденного решением Совета депутатов Едровского   сельского поселения от 24.12.2005 № 10, недействующими


В соответствии  со ст. 73 Федерального закона от 06 октября 2003 года  №131-ФЗ « Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации», во исполнение  решения Валдайского  районного суда Новгородской области от 22.12.2010 по делу  № 2-771/2010 и определения Валдайского районного суда  Новгородской области от 14.01.2011

Совет депутатов Едровского сельского поселения РЕШИЛ:

       
1. Признать пункты 1,2,3 и пункт 11 (в части финансирова7ния указанных в пунктах 1,2 и 3 социальных гарантий) статьи 24.1 Устава Едровского сельского поселения  от 24.12.2005 №10 (в редакции решения  Совета депутатов Едровского сельского поселения от 30.01.2009 № 137) – недействующими со дня их принятия.

  
3. Опубликовать данное решение в информационном бюллетене «Едровский вестник».

Глава Едровского сельского поселения                                    Ю.Н.Апраксин       

АДМИНИСТРАЦИЯ ЕДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 



РАСПОРЯЖЕНИЕ от 25.02.2011  № 4-рг

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной  услуги «Выдача документов (копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

 
1.Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией Едровского сельского поселения муниципальной услуги – «Выдача документов (копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов)».

2. Распоряжение  обнародовать в установленном порядке и разместить на официальном сайте Валдайского муниципального района  в сети Интернет.

3.Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Едровский вестник».

4. Контроль за выполнением данного распоряжения   возложить на Паркову Н.В., зам. 

Главы администрации Едровского сельского поселения. 

 

 Глава Едровского  сельского поселения                                  Ю.Н.Апраксин

                                           

 Утвержден  распоряжением Администрации Едровского сельского поселения от 25.02.2011 № 4-рг

Административный регламент предоставления администрацией Едровского сельского поселения  муниципальной услуги  по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов)

﻿1. Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной услуги

      Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов) (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов)  (далее муниципальная услуга), создание комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных  процедур) Администрации Едровского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

        1.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

       1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Едровского сельского поселения (далее администрация).

      Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты администрации Едровского сельского поселения.

        1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги:

       Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Российская газета. 1993. № 237; Собрание законодательства РФ, 26.01.2009г.. № 4, ст. 445);

      Федеральный закон от 22 октября 2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2004. № 4.3. ст. 4169; 2006. № 50. ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008. № 20, ст. 2253);

      Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2006, № 19. ст. 2060);

      постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (Сборник законодательства РФ. 22.06.2009г., № 25, ст. 3061);

       иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области.

               1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

      1.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача либо отказ в выдаче выписки (справки) из похозяйственной книги и иных документов.

               1.5.Описание заявителей

       1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

      физические лица; 

       юридические лица; 

       1.5.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       1.5.3. 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.      

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

     2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

     2.1.1. Место нахождения администрации Едровского сельского поселения: Новгородская область, Валдайский район, с. Едрово, ул. Сосновая, д. 54. Почтовый адрес: 175429, Новгородская область, Валдайский  район, с. Едрово, ул. Сосновая, д.54.

     2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации Едровского сельского поселения:

             понедельник     08.00-16.00, перерыв 12.00-13.00

             вторник             08.00-16.00, перерыв 12.00-13.00

             среда                  08.00-16.00, перерыв 12.00-13.00

             четверг               08.00-16.00, перерыв 12.00-13.00

             пятница              08.00-16.00, перерыв 12.00-13.00

             суббота               выходной

             воскресенье        выходной

     2.1.3 Справочные телефоны:

Телефон (факс)   Главы Едровского сельского поселения: 8(81666) 51-534;

Телефон специалистов администрации Едровского сельского поселения: 8(81666) 51-272;

      2.1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

      непосредственно специалистами  администрации Едровского сельского поселения при личном обращении;

      с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

      посредством размещения в информационно - телекоммуникационных  сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на официальном сайте Администрации Валдайского муниципального района: (valdayadm.ru), публикации в средствах  массовой информации;

      2.1.5. 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;

       2.1.6. Порядок проведения специалистами Администрации Едровского сельского поселения консультаций по вопросам предоставления  муниципальной услуги представлен в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

       2.1.8. Заявители,  направившие в  Администрацию Едровского сельского поселения документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом отдела по вопросам, указанным в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента.

       2.1.9. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации Едровского сельского поселения.

      2.1.10. 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.

       2.2. Перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Основанием для рассмотрения Администрацией Едровского сельского поселения вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.5.1. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.2.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию Едровского сельского поселения заявителем представляются следующие документы:

а) для физического лица:

заявление (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);
б) для юридического лица:

заявление (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- документы, необходимые для выдачи тех или иных справок (паспорт)

Для справки о составе семьи: 

        документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

        документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

        документ, подтверждающий состав семьи и регистрацию (домовая книга или поквартирная карточка).

Для справки с места жительства умершего:

        документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

        документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

        копию свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала.

 Для выписки из похозяйственной книги:

            документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

  Для выписки из домовой книги:

            документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

документ, подтверждающий регистрацию (домовая книга).

Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:

            документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

            документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

 Для обзорной справки для нотариуса:

           ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);

           справка о регистрации по месту жительства;

           правоустанавливающие документы на дом и земельный участок

  Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:

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

2.2.4. Администрация Едровского сельского поселения не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.2.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 175229, Новгородская область, Валдайский район, 

С.Едрово, ул.Сосновая, д.54 в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.

           2.3. Сроки исполнения муниципальной функции:

2.3.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет  10 (десять) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента.

2.3.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента.

2.3.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.3.4. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.4. 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 2.2.2. настоящего Административного регламента;

документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.8. настоящего Административного регламента.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

Помещения Администрации Едровского сельского поселения должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.5.2. Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположена Администрация Едровского сельского поселения должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

2.5.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

организация приема Заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.
2.5.4. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

2.5.5. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6.2. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.6.3. Документы, указанные в подразделе пункта 2.2.2. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию Едровского сельского поселения почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 

2.6.4. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу Администрации Едровского сельского поселения. Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.

2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами  Администрации Едровского сельского поселения при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации Едровского сельского поселения обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

времени приема и выдачи документов;

срокам предоставления муниципальной услуги;

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

2.7.3. Консультации и приём специалистами Администрации Едровского сельского поселения граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации Едровского сельского поселения, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.

2.8. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.8.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  

а) для физического лица:

реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица, дата выдачи и номер паспорта, дата и место рождения, место жительства, номер телефона (при наличии); 

б) для юридического лица:

реквизиты лица (полное наименование юридического лица, номер телефона);  

2.8.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.8.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя  формируется в 2 (двух) экземплярах и подписывается заявителем.

2.8.5. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.8.6. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

- прием и регистрация документов; 

- проверка на правильность заполнения запроса заявления;

- анализ тематики поступившего заявления;

- выдача документов или письма об отказе.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложениие № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию Едровского сельского поселения.

3.2.1.1. Направление документов по почте.

Специалист Администрации Едровского сельского поселения, ответственный за выдачу документов копий выписок из похозяйственной книги, справок, вносит в электронную базу данных учета входящих в Администрацию Едровского сельского поселения документов запись о приеме документов, 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. 

В день поступления документов специалист Администрации Едровского сельского поселения, ответственный за выдачу документов копий выписок из похозяйственной книги, справок, все документы передаёт Главе администрации.

3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист Администрации Едровского сельского поселения, ответственный за выдачу документов копий выписок из похозяйственной книги, справок:

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

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, 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;

передаёт Главе Администрации все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 5 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 10 минут.

3.3.Проверка на правильность заполнения запроса заявления
Основанием для начала  предоставления муниципальной услуги на правильность заполнения заявления является получение визы Главы администрации Едровского сельского поселения.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации Едровского сельского поселения, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

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

Специалист администрации Едровского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.2.настоящего административного регламента, путем
сопоставления представленного заявителем заявления с требованиями к его оформлению.

        В случае не соответствия заявления требованиям, установленным пунктом 2.2 Административного регламента, специалист администрации Едровского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 (трех) дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе администрации Едровского сельского поселения. 

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

Специалист администрации Едровского сельского поселения в течение трех дней со дня регистрации заявления направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

В случае отсутствия в заявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации Едровского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего заявления.

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

3.4.Анализ тематики поступившего заявления;
Основанием для начала анализа тематики поступившего заявления и исполнение заявления является принятие решения о проведении тематики заявления.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации Едровского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3(трех) дней.

Специалист администрации Едровского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

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

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

просматривает списки фондов, в которых указаны по стеллажные указатели и топографические отметки.

В случае наличия запрашиваемой информации в администрации Едровского сельского поселения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

готовит копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов;

направляет копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов на подпись Главе администрации Едровского сельского поселения.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации Едровского сельского поселения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

       готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

       направляет уведомление Главе администрации на подпись.

       Результат исполнения административной процедуры является подписание Главой администрации Едровского сельского поселения копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

     3.5. Выдача документов или письма об отказе.
Основанием для начала данной административной процедуры является подписание Главой администрации Едровского сельского поселения копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

       Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации Едровского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать  2 (двух) дней.

       Специалист администрации Едровского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

     готовит сопроводительное письмо о направлении копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;

     обеспечивает подписание сопроводительного письма Главой администрации;

    при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

   извещает заявителя о времени получения документов.

        В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

     направляет сопроводительное письмо с приложением копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.

        Результатом исполнения административной процедуры является  выдача (направление по почте  либо по электронной почте) заявителю копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется  Главой администрации Едровского сельского поселения.

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

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

4.2.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

         прием и регистрацию заявления;

         проверку на правильность заполнения заявления;

         исполнение заявления;

         выдачу копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Главой администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок Глава администрации дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в неделю.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов Администрации Едровского сельского поселения 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 Администрации Едровского сельского поселения формируется комиссия, председателем которой является ведущий специалист, курирующий вопросы  предоставления данной муниципальной услуги. В состав комиссии включаются муниципальные служащие Администрации Едровского сельского поселения, в том числе Глава администрации  и муниципальные служащие Администрации.

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 справки, 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 с законодательством Российской Федерации.
V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации Едровского сельского поселения, 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  специалистов Администрации Едровского сельского поселения  осуществляет Администрация Едровского сельского поселения.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

муниципальных  служащих Администрации Едровского сельского поселения   - Главе Администрации Едровского сельского поселения;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия специалистов  в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в Администрацию Едровского сельского поселения .

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Ответственные лица Администрации Едровского сельского поселения  проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации Едровского сельского поселения, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в пункте 2.1.3. настоящего Административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Администрации Едровского сельского поселения  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 5 к настоящему Административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

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

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц Администрации Едровского сельского поселения  в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.1.3. к Административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение № 1

Форма заявления для физического лица

Главе Администрации

_____________________________

_____________________________

от ___________________________

_____________________________

паспорт________ №____________

место рождения________________

_____________________________

дата рождения_________________

адрес места жительства__________

______________________________

телефон______________________

Заявление

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(на)_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

за__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:

Подпись заявителя:                                                     расшифровка

дата:

количество  ___экземпляров.

Приложение № 2

Форма заявления для юридического лица

Главе Администрации__________

____________________________

____________________________

____________________________

____________________________

от___________________________

____________________________

____________________________

___________________________

телефон_____________________

Заявление

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.)______________________________________________________________________________________________________
в(на)________________________________________________________________________________________________

за___________________________________________________________________________________________________

Примечание
Подпись заявителя:                                                     расшифровка

дата:

количество  ___экземпляров

Приложение 3

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги по выдаче

выписки  из домовых и  похозяйственных книг, справок и иных документов





                                   ​

          




                     ​                            ​


           +--------------------N      +--------------------N

Приложение № 4

ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

Администрации Едровского сельского поселения

ИЛИ    ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование   Администрация Едровского сельского поселения

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 5

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ЕДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

АДМИНИСТРАЦИЯ ЕДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 



РАСПОРЯЖЕНИЕ от 25.02.2011  № 5-рг

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

 
1.Утвердить Административный регламент Едровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

2. Распоряжение  обнародовать в установленном порядке и разместить на официальном сайте Валдайского муниципального района  в сети Интернет.

3.Настоящее распоряжение  опубликовать в информационном бюллетене «Едровский вестник».

4. Контроль за выполнением данного распоряжения  возложить на Паркову Н.В., зам. Главы администрации Едровского сельского поселения 

 

Глава Едровского сельского поселения



Ю.Н.Апраксин

Утвержден  распоряжением Администрации Едровского сельского поселения от 25.02.2011 № 5-рг

Административный регламент Едровского сельского поселения
по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

I.       ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по   предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на территории Едровского сельского поселения (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет единый порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.      Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга: «Предоставление информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма». 

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

   Муниципальная услуга предоставляется администрацией Едровского сельского поселения.

2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие оказание муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 188-ФЗ;

Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации»;

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, №40, ст.3822; 2004, №25, ст. 2484; 2005, №30, ст.3104; 2006, №8, ст. 852; №31 о, ст.3427; 2007, №1 ст.21; №10, ст.1151; №26, ст.3074; №43, ст.5084; 2008; 48, ст.5517; №52, ст.6236, 2009,  №19, ст.2280)

Устав Едровского сельского поселения.

2.4.  Информация о плате (или её отсутствии) за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.5.     Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача справки, подтверждающая факт нахождения гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях на территории Едровского сельского поселения с указанием номера очереди.

2.6.    Получатели услуги.
   Граждане Российской Федерации, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в администрации Едровского сельского поселения, или их полномочные представители.

         2.7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации Едровского сельского поселения.
2.7.1.    Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

          Адрес: 175229, Новгородская область, Валдайский  район, село Едрово, ул. Сосновая, дом 54.

График работы:  понедельник – пятница с 8.00 до 16.00, перерыв – с 12.00 до 13.00, выходные – суббота, воскресенье.

2.7.2.   Контактные телефоны:

 Телефон администрации 8 (81666) 51-534;

 2.7.3. Адрес официальных сайтов в сети Интернет

 Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Валдайского муниципального района.

 2.7.4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

непосредственно в администрации Едровского сельского поселения;

с использованием средств телефонной связи;

по письменному обращению граждан в администрацию Едровского сельского поселения;

 На информационных стендах в помещении Администрации Едровского сельского поселения и размещаются:

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

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

график работы администрации Едровского сельского поселения.

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

 При устном личном обращении заявитель информируется в режиме общей очереди в дни приема специалистов, уполномоченных для информирования.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист назначает заявителю удобное для него время для получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы.

Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

режим работы

полный почтовый адрес для предоставления комплекта документов по почте;

способы заполнения заявления;

перечень услуг;

перечень категорий заявителей, имеющих право на получение муниципальных услуг; 

основания отказа в предоставлении муниципальных услуг;

порядок  обжалования  решений,  действий  (бездействия) уполномоченных органов, их должностных лиц и сотрудников;

требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги.

Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

Специалист осуществляет подготовку ответа на обращение заявителя в доступной для восприятия получателем услуги форме. Содержание ответа должно максимально полно отражать объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение заявителя специалист указывает свою  фамилию и инициалы, а также номер телефона для справок.   

2.7.5.Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей.

Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо подать 

  заявление по форме, представленной в приложение № 1 административного регламента;

  паспорт (для обозрения);

  в случае представления интересов заявителя, подлинник нотариально удостоверенной доверенности (для обозрения);

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги

	№ 
	Наименование административной процедуры         
муниципальной услуги                  
	Срок    
выполнения 

	1 
	Прием и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги                 
	   1день        

	2 
	Рассмотрение заявления для  предоставления муниципальной услуги,  выдача итогового документа заявителю             
	   30 дней        


 Муниципальная услуга предоставляется по письменному заявлению гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях в Администрации Едровского сельского поселения или его полномочных представителей.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

          Муниципальная услуга не предоставляется, если в обращении:

не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-текст письменного обращения не поддается прочтению;

           Об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается гражданину, если в обращении содержится почтовый адрес для ответа.

2.10. Требования к помещениям и местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Требования к зданию, размещению и оформлению помещений.

Здание администрации Едровского сельского поселения оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

Приём заявителей осуществляется в кабинетах, имеющих оптимальные условия для работы.

Помещение оборудовано удобной для приёма посетителей и хранения документов мебелью, оснащёно компьютерной и оргтехникой.

2.10.2. Оборудование мест ожидания.

Места ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями в коридоре администрации Едровского сельского поселения.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

-прием и регистрация документов; 

-выдача документов или письма об отказе.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию Едровского сельского поселения и предоставление комплекта документов, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию поселения.

3.2.1.1. Направление документов по почте.

Специалист Администрации поселения, ответственный за предоставление услуги, вносит запись о приеме документов, 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. 

В день поступления документов специалист Администрации поселения, ответственный за предоставление услуги, все документы передаёт Главе администрации.

3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист Администрации поселения, ответственный за предоставление услуги:

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

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи входящих документов, 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.

Специалист  принимает заявление, осуществляет проверку относительно движения очереди нуждающихся,  после чего подготавливает  справку, подтверждающую факт нахождения заявителя на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях в Администрации Едровского сельского поселения, с указанием номера очереди.  

Итоговый документ - справка, подтверждающая факт нахождения гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях на территории Едровского сельского поселения, с указанием номера очереди направляется заявителю обычным письмом либо выдается непосредственно на руки заявителю. 
IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

  4.1. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалисты несут ответственность за:

полноту консультирования заявителей;

соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения данных в журнал регистрации заявлений граждан и книгу учета малоимущих граждан;

соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

полноту принятых у заявителей документов;

соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

соблюдение сроков выдачи уведомления о принятии на учет гражданина  совместно проживающих с ним членов семьи, в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, либо отказа в принятии на учет;

хранение документов.

Персональная ответственность специалистов предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Новгородской области, администрации Едровского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя.

У. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

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

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

       по адресу: 175229, Новгородская область, Валдайский район, село Едрово, ул.Сосновая, дом 54.

        по телефону/факсу: 8 (81666) 51-534

       5.3. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправлении, в которое направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

       Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации Едровского сельского поселения осуществляет Глава поселения или его заместитель.

      Прием заявителей Главой администрации Едровского сельского поселения или его заместителем проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, предусмотренным пунктом 2.7.1. настоящего Административного регламента, в администрации Едровского сельского поселения.

       При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

       5.4. Жалоба может быть подана по электронной почте, на адрес Администрации Валдайского муниципального образования, указанный в пункте 2.7.3. настоящего Административного регламента. Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

       Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации Едровского сельского поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой администрации сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

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

       5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение № 1

                                  

Главе администрации Едровского

                                                              сельского поселения                                                      



        _________________________________

Фамилия _______________________________

Имя  _____________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:

Н.П.____________________________

Улица _________________________________

Дом _____  кв. __________

Телефон _______________________________                             

Паспорт серия _______ № _______________

Выдан _______________________________

Заявление

 Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилого помещения по договору социального найма.  

   Дата                               _______________   (                )




    Подпись                  расшифровка

Приложение № 2

Блок-схема
	1. Прием и регистрация документов заявителя





	2. Сверка со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий в электронном виде и на бумажном носителе






            Нет                                                                                                                       Да

	3. Препятствия для предоставлении услуги отсутствуют


	4. Приостановление

предоставления услуги
	5. Отказ в предоставлении справки
	
	6.1. При личном обращении заявителя:

Предоставление запрашиваемой информации устно

Предоставление запрашиваемой информации в виде справки
	6.2. При письменном обращении по почте 

Оформление справки на бумажном носителе или в электронном виде 




	7. Выдача

справки заявителю


АДМИНИСТРАЦИЯ ЕДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 



РАСПОРЯЖЕНИЕ от 25.02.2011  № 6-рг

Об утверждении Административного регламента муниципальной услуги  по предоставлению информации о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

 
1.Утвердить Административный регламент администрации Едровского сельского поселения о предоставлении муниципальной услуги  по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

2. Распоряжение обнародовать в установленном порядке и разместить на официальном сайте Валдайского муниципального района  в сети Интернет. 

3.Настоящее распоряжение опубликовать в информационном бюллетене «Едровский вестник».
4. Контроль за выполнением данного распоряжения   возложить на Паркову Н.В., зам. Главы администрации Едровского сельского поселения. 

  

Глава Едровского сельского поселения                                                                 Ю.Н.Апраксин

 Утвержден  распоряжением Администрации Едровского  сельского поселения  от 25.02.2011 № 6-рг

Административный регламент администрации Едровского сельского поселения о предоставлении муниципальной услуги  по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

       Административный регламент муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг  (далее административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг (далее муниципальная  услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной  услуги (далее заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных  лиц Администрации  Едровского  сельского поселения при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:

1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты Администрации Едровского сельского поселения (далее Администрация).  

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

      Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ.

Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

постановление Правительства РФ от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам».

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

     Конечным результатом муниципальной услуги является предоставление исчерпывающей информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 

1.5. Описание заявителей

1.5.1.  Заявителями  муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Едровского сельского поселения, а также юридические лица, независимо от организационно-правовой формы, нуждающиеся в информации об услугах жилищно-коммунального хозяйства. 

1.5.2.  От  имени  заявителей  по  доверенности,  оформленной  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации,  могут  выступать  их  представители.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

      2.1.1. Место нахождения Администрации Едровского сельского поселения: Новгородская область, Валдайский район, с.Едрово, ул. Сосновая, д. 54; Почтовый адрес: 175429, Новгородская область, Валдайский район, с.Едрово, ул. Сосновая, д. 54; 

2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации Едровского сельского поселения:
Прием  осуществляется ежедневно, кроме субботы и воскресенья.
Часы приема:  с 8часов 00 минут до 16 часов 00 минут; 

Обеденный перерыв: с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

2.1.3. Справочные телефоны: 

Телефон Главы администрации: 8 (81666) 51-534;
Телефон специалиста, осуществляющего муниципальную услугу: 

8 (81666) 51-534;
2.1.4. Информация  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги  представляется:

непосредственно  специалистами  Администрации  при  личном  обращении;

с  использованием  средств  почтовой,  телефонной  связи  и  электронной  почты;

посредством  размещения  в  информационно – телекоммуникационных  сетях  общего  пользования  (том  числе  в  сети  Интернет  на  сайте  Администрации  Валдайского  муниципального  района (valdayadm.ru),  публикации  в  средствах  массовой  информации;
2.1.5. 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.

2.1.6.  Порядок  проведения  специалистами  Администрации  консультаций  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги  представлен    в  пункте  2.7.  настоящего  Административного  регламента.

2.1.7.  Заявители,  направившие  в  Администрацию  документы  для  предоставления  муниципальной  услуги,  в  обязательном  порядке  информируются  специалистами  Администрации по  вопросам  указанным  в  пункте  2.7.2.  настоящего  Административного  регламента.

2.1.9.  В  любое  время  с  момента  приема  документов,  указанных  в  пункте  2.2.2.  настоящего  Административного  регламента,  заявитель  имеет  право  на  получение  сведений  о  прохождении  процедуры  предоставления  муниципальной  услуги  при  помощи  телефона,   электронной  почты,  или  посредством  личного  посещения  отдела.

2.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги

       2.2.1. Основанием  для  рассмотрения  специалистами  Администрации вопроса  о  предоставлении  муниципальной  услуги  лицам,  указанным  в  пункте  1.5.1.  настоящего  Административного  регламента,  является  письменное  обращение  (заявление)  заявителя.

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

2.2.3. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 175429, Новгородская область, Валдайский район, с.Едрово, ул.Сосновая, д. 54, в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.

2.3. Сроки исполнения муниципальной функции:

2.3.1. Срок предоставления услуги при личном обращении заявителя за получением услуги не может превышать 30 минут.

Срок предоставления услуги при письменном обращении заявителя за получением информации не может превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

В исключительных случаях данный  срок предоставления услуги может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения. Общий срок рассмотрения обращения в этом случае не должен превышать 60 дней.

2.3.2. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.4. 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;

запрос не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги, или из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определенной настоящим административным регламентом (не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению);

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

Помещения Администрации Едровского сельского поселения должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.5.2. Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположена Администрация Едровского сельского поселения должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

2.5.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

организация приема Заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.
2.5.4. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

2.5.5. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6.2. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.6.3. Документы, указанные в подразделе пункта 2.2.2. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в Администрации Едровского сельского поселения почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 

2.6.4. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу Администрации Едровского сельского поселения. Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.

2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации Едровского сельского поселения при личном контакте с заявителями, а также с использованием почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации Едровского сельского поселения обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

времени приема и выдачи документов;

срокам предоставления муниципальной услуги;

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

2.7.3. Консультации и приём специалистами Администрации Едровского сельского поселения граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации Едровского сельского поселения, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.

2.8. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.8.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  

а) для физического лица:

реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица, дата выдачи и номер паспорта, дата и место рождения, место жительства, номер телефона (при наличии); 

б) для юридического лица:

реквизиты лица (полное наименование юридического лица, номер телефона);  

2.8.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.8.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя  формируется в 2 (двух) экземплярах и подписывается заявителем.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур

3.1.1.  Административные процедуры предоставления информации:

прием обращения  о предоставлении информации;

поиск необходимой информации;

предоставление информации (мотивированный  отказ в предоставлении информации) заявителю.

3.1.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Описание последовательности административных действий при осуществлении консультирования заявителей, лично обратившихся за получением муниципальной услуги.


Юридическим фактом для начала исполнения административных действий, связанных с консультированием заявителей, является личное обращение заявителя за получением муниципальной услуги.

  Специалист, осуществляющий приём заявителей, регистрирует фамилию, имя, отчество, адрес и телефон заявителя в Журнале регистрации приёма граждан, выслушивает заявителя,  и, при необходимости, уточняет у него характер и существо разъяснений, за получением которых он обратился.

   Специалист, осуществляющий приём заявителей, в доступной для восприятия форме дает заявителю устные разъяснения по существу вопроса.

 При осуществлении устного консультирования заявителя по поставленным им вопросам специалист, осуществляющий приём граждан, использует положения законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы по вопросам предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, разъяснения и комментарии официальных органов, информационные материалы и другие методические материалы.

  Максимально допустимое время для устных разъяснений на поставленные заявителем вопросы не должно превышать 30 минут.


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации, осуществляющий приём заявителя может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.


При обращении заявителя с вопросом об источнике предоставленной ему информации специалист, осуществляющий приём заявителя, предоставляет достоверную информацию в форме и объеме, достаточных для идентификации источника получения предоставленной информации (за исключением случаев конфиденциальности сведений об источнике информации).


В случае если поставленные заявителем вопросы или характер запрашиваемых сведений не относятся к сфере регулирования вопросов предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, то осуществляющий предоставление муниципальной услуги специалист информирует заявителя о невозможности предоставления консультации, после чего подробно и в вежливой форме дает разъяснения о возможности получения консультации из иных источников или от органов и организаций, уполномоченных на предоставление необходимой заявителю консультации.

   Специалист, осуществляющий прием граждан, фиксирует результат предоставления муниципальной услуги в журнале регистрации консультаций по вопросам порядка предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

3.3. Описание последовательности административных действий при предоставлении  информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению заявителям, письменно обратившимся за предоставлением услуги.


Юридическим фактом для начала осуществления административных действий по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению заявителям, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги письменно или по электронной почте является поступление в Администрацию Едровского сельского поселения обращения заявителя в виде письменного почтового отправления, обращения по электронной почте (далее  письменное обращение заявителя).

         В случае обращения заявителя за получением услуги по электронной почте, работа с обращением ведётся как с  письменным обращением.

     Документы, направленные в Администрацию почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре специалист, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии письменного обращения с указанием даты представления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

Если предметом обращения заявителя является предоставление информации, не входящей в полномочия Администрации Едровского сельского поселения, сотрудник, уполномоченный принимать документы, сообщает заявителю, в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления следует обратиться.

Специалист, получивший поручение по рассмотрению письменного обращения заявителя обеспечивает:

     объективное, полное и своевременное рассмотрение обращения;

     подготовку письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в срок не более 10 рабочих дней с момента поступления к нему письменного обращения.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает указанные выше документы на подпись Главе администрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанный ответ в порядке делопроизводства для выдачи.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день. Действие совершается в день получения подписанных документов от Главы администрации.

При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист, уполномоченный предоставлять информацию, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем. 

Специалист, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в журнал регистрации выдачи документов.

Специалист, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов.

         Максимальный срок выполнения всех действий составляет 20 минут.

Специалист, ответственный за регистрацию и отправку обращений, в случае, если ответ не был получен заявителем лично, отправляет его  заявителю в соответствии с реквизитами почтовых или электронных адресов, указанных в письменном обращении.

       Результатом процедуры оформления ответа на обращение является письменный  ответ заявителю по существу. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется  Главой администрации Едровского сельского поселения.

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

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

4.2.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

        прием и регистрацию заявления;

        проверку на правильность заполнения заявления;

        исполнение заявления;

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Главой администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок Глава администрации дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в неделю.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов Администрации Едровского сельского поселения 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 Администрации Едровского сельского поселения формируется комиссия, председателем которой является главный специалист, курирующий вопросы  предоставления данной муниципальной услуги. В состав комиссии включаются муниципальные служащие Администрации Едровского сельского поселения, в том числе Глава администрации  и муниципальные служащие Администрации.

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 справки, 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 с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации Едровского сельского поселения, 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  специалистов Администрации Едровского сельского поселения  осуществляет Глава Администрации Едровского сельского поселения.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

муниципальных служащих Администрации Едровского сельского поселения   - Главе Администрации Едровского сельского поселения;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия специалистов  в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в Администрацию Едровского сельского поселения.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Ответственные лица Администрации Едровского сельского поселения  проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации Едровского сельского поселения, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в пункте 2.1.3. настоящего Административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Администрации Едровского сельского поселения  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцати) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

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

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц Администрации Едровского сельского поселения  в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.1.3. к Административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу (в случае его наличия).

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение № 1

	Главе администрации Едровского сельского поселения

	

	

	от _____________________________

	________________________________

	________________________________



	почтовый адрес:

	________________________________

	________________________________

	телефон: 


Заявление

Прошу предоставить  информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению  на

____________________________________________________________________________ (квартира, комната, комната в квартире, жилой дом, нежилое помещение, иной объект)

____________________________________________________________________________,

расположенное по адресу: ______________________________________________________ _____________________________________________________________________________

Цель предоставления информации: ____________________________________________________________________________________________

( Заключение договора с обслуживающей организацией, заключение договора социального найма, выкуп объекта, либо иная цель предоставления информации)

____________________________________________________________________________________________

Информацию получу____________________________________

                                                            (лично, по почте)
                       __________________

                                                                                                                      дата

                                                                                                                      __________________                                        

                                                                                                                                  подпись

Приложение № 2

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





                                   ​



                     ​                            ​



           +--------------------N      +--------------------N


Приложение № 3

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

Администрации Едровского сельского поселения ИЛИ    ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование   Администрация Едровского сельского поселения

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 4

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ЕДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

АДМИНИСТРАЦИЯ ЕДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  от 04.02.2011 №5

Об утверждении Положения о порядке предоставления   субсидий организациям на  возмещение недополученных                                                                           возмещение недополученных  доходов в связи с оказанием банных услуг населению                                                                                                                                                                 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


В целях реализации Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии со статьями 78 и 78.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, а так же для определения размера бюджетных ассигнований на возмещение недополученных доходов в связи с оказанием банных услуг населению по фиксированным тарифам и введения единого порядка по предоставлению субсидий.  

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке предоставления субсидий организациям на возмещение недополученных доходов в связи с оказанием банных услуг населению.

   
2. Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.

   
3. Настоящее решение вступает в силу со дня опубликования в информационном бюллетене «Едровский вестник»».

Глава  Едровского сельского поселения



  Ю.Н.Апраксин

Утверждено Постановлением Администрации Едровского сельского поселения от 04.02.2011 № 5                

ПОЛОЖЕНИЕ о порядке предоставления субсидий организациям на возмещение недополученных доходов в связи с оказанием банных услуг населению

1.Общие положения.

1.1. Положение о порядке предоставления субсидий организациям (юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели и т.п.) по фиксированным тарифам (далее - Положение), разработано с целью установления порядка расчета и предоставления субсидий на возмещение недополученных доходов в связи с оказанием банных услуг населению по фиксированным тарифам.

1 .2.В Положении применяются следующие основные понятия:

субсидии — денежные средства, выделяемые из бюджета Едровского сельского поселения на возмещение недополученных доходов организациям банного хозяйства (независимо от форм собственности), возникающих в результате предоставления банных услуг по ценам ниже себестоимости;

получатель субсидий — организация банного хозяйства, независимо от формы собственности, заключившая с Администрацией Едровского сельского поселения договор о получении субсидий на возмещение недополученных доходов в связи с оказанием банных услуг населению по фиксированным тарифам.

банные услуги по фиксированным тарифам — банные услуги, оказываемые организациями банного хозяйства в дотируемых отделениях по тарифам, утвержденным нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.

расходы, связанные с предоставлением банных услуг по фиксированным тарифам — расходы, относимые на дотируемые отделения, включающие работы и услуги сторонних организаций по содержанию и текущему ремонту зданий бань, предоставляемые в соответствии с техническими требованиями и минимально необходимыми нормами по оказанию данных услуг, выполняемых в соответствии с предусмотренными действующим законодательством требованиями по контролю за техническим состоянием, обеспечению пожарной безопасности, санитарному содержанию, а так же расходы по заработной плате, коммунальным услугам (водоснабжение, водоотведение, теплоэнергия, электроэнергия, газ), арендной плате за землепользование, налоговые платежи.

1.3 .Субсидии предоставляются организациям банного хозяйства на возмещение недополученных доходов в связи с оказанием банных услуг населению по фиксированным тарифам и могут быть использованы для

расчетов по всем статьям затрат, указанным в пункте 2 настоящего Положения.

1.4. Недополученные доходы организаций банного хозяйства от предоставления банных услуг по фиксированным тарифам, сверх бюджетных ассигнований не подлежат погашению за счет бюджета Едровского сельского поселения.    

1.5 Критериями отбора  юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц имеющих право на получение субсидий, являются:                                                                                                                                                                                                            -требование к виду деятельности при предоставлении банных услуг населению в соответствии с действующим законодательством;                                                                                                                  
-требование к месту ее осуществления (возможность осуществления банных услуг на территории Едровского сельского поселения).

2. Порядок расчета размеров субсидий:

2.1. Размер субсидий рассчитывается как разница между расходами,

сгруппированными по статьям затрат, и суммой доходов от предоставления

банных услуг в отделениях бани. Размер субсидий определяется по

следующей формуле: С=Д-Р
Где:

С — субсидии на покрытие убытка;

Д — сумма доходов от предоставления банных услуг в отделениях;

Р — расходы организации, отнесенные к расходам дотируемых отделений.

2.2. Расчет доходов датируемых отделений:

где:

количество посадочных мест; 

тариф одной помывки;

количество рабочих дней в месяц;

 количество условных сеансов.

2.3 .Расчет расходов:

Расходы от предоставления банных услуг по фиксированным тарифам группируются по следующим статьям затрат:

заработная плата; 

водопотребление;

водоотведение; 

теплоэнергия;

электроэнергия; 

амортизация;

текущий ремонт; 

прочие расходы.

З.Порядок предоставления субсидий:

3.1. Получатель субсидий, заключивший с Администрацией Едровского сельского поселения договор о получении субсидий на возмещение недополученных доходов в связи с оказанием банных услуг населению по фиксированным тарифам, рассчитывает размер субсидий в соответствии с настоящим Положением.

3.2. Получатель субсидий представляет в Администрацию Едровского сельского поселения ежемесячный расчет субсидий с обоснованиями по каждому направлению затрат.

3.3. Администрация Едровского сельского поселения проверяет расчет субсидий и осуществляет ежемесячно перечисление получателю субсидий на его расчетный счет в пределах средств, предусмотренных в бюджете Едровского сельского поселения на текущий финансовый год по целевой статье «Мероприятия в области коммунального хозяйства».

3.4 Получатель субсидий представляет в Администрацию Едровского сельского поселения следующую отчетность:                                           

 -бухгалтерскую отчетность, установленную действующим  законодательством;                

 -отчет о потреблении воды, тепловых и энергетических ресурсов.

4. Контроль за целевым использованием средств, предусмотренных для предоставления субсидий

4.1 Контроль за целевым использованием бюджетных средств осуществляется Администрацией Едровского сельского поселения.

5.Порядок возврата субсидий в случае нарушения условий, установленных при их предоставлении.

 5.1 В случае нарушения условий, установленных при предоставлении субсидий, а также при выявлении нецелевого использования бюджетных средств, субсидии подлежат возврату.                                                                           
 5.2 Руководители организаций банного хозяйства, виновные в нецелевом использовании субсидий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

АДМИНИСТРАЦИЯ ЕДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 07.02.2011  № 6

	Об утверждении  Порядка предоставления субсидий на возмещение затрат в связи с выполнением информационного обслуживания  посредством опубликования нормативных документов поселения, объявлений, поздравлений

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
	


В целях реализации Федерального закона от 6 октября 2003 года         № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии со статьями 78 и 78.1.Бюджетного кодекса Российской Федерации:

1. Утвердить прилагаемый Порядок предоставления субсидий на возмещение затрат в связи с выполнением  информационного обслуживания посредством опубликования нормативных документов поселения, объявлений, поздравлений.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в информационном бюллетене «Едровский вестник».

Глава Едровского сельского поселения



Ю.Н.Апраксин

Утверждён  постановлением Администрации Едровского  сельского  поселения  от 07.02.2011   № 6

Порядок предоставления субсидий на возмещение затрат в связи с выполнением                                                               информационного обслуживания посредством опубликования нормативных документов поселения, объявлений, поздравлений


1.Настоящий порядок разработан в целях реализации Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» статей 78 и 78.1. Бюджетного кодекса Российской Федерации.

2.Предоставление субсидий осуществляется в пределах бюджетных ассигнований, предусмотренных в бюджете Едровского сельского поселения на текущий финансовый год по разделу 1202 «Периодическая печать и издательства» в соответствии с ведомственной структурой расходов на основании сводной бюджетной росписи расходов бюджета Едровского сельского поселения и в соответствии с кассовым планом.

3.Субсидии предоставляются организациям любой формы собственности в целях возмещения затрат от оказания услуг по информационному обслуживанию посредством опубликования нормативных документов поселения, объявлений, поздравлений.

Поставщиками услуг могут быть юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица, имеющие право заниматься информационным обслуживанием посредством опубликования нормативных документов поселения, объявлений, поздравлений в соответствии с действующим законодательством.

4.Администрация Едровского сельского поселения выполняет в установленном действующим законодательством порядке функции заказчика работ по информационному обслуживанию Едровского сельского поселения.

5.Администрация Едровского сельского поселения на основании договоров, заключенных между ней и организациями, оказывающими услуги по информационному обслуживанию Едровского сельского поселения, в  пределах лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования осуществляет в установленном порядке перечисление субсидий на расчетные счета организаций.

6.Организации по мере выполнения работ в соответствии с заключенными договорами, предоставляют в Администрацию  Едровского сельского поселения счета и акты выполненных работ по информационному обслуживанию посредством опубликования нормативных документов поселения, объявлений, поздравлений.

7.Субсидии носят целевой характер и не могут быть использованы на другие цели.

8. В случае неисполнения либо ненадлежащего исполнения информационного обслуживания посредством опубликования нормативных документов поселения, объявлений, поздравлений,  при предоставлении субсидий, а также при выявлении нецелевого использования бюджетных средств, субсидии подлежат возврату на основании действующего законодательства РФ

9.Контроль за целевым использованием средств осуществляет Администрация Едровского сельского поселения. 

АДМИНИСТРАЦИЯ ЕДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 



ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 01.03.2011  № 7

	Об отмене постановления  №76 от 17.12.2010


	


ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Отменить постановление  № 76 от 17.12.2010 «Об утверждении Правил служебного поведения (этики) муниципальных служащих Администрации Едровского сельского поселения»

2. Опубликовать  в информационном бюллетене «Едровский вестник».

Глава Едровского сельского поселения:                      Ю.Н.Апраксин

АДМИНИСТРАЦИЯ ЕДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 



ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 01.03.2011  № 8

	О создании комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности        Администрации Едровского сельского поселения


	


В соответствии с  Федеральными  Законами  от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» Законами и  от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности», постановления Правительства Российской Федерации от 30.12.2003 № 794 «О единой государственной системе предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций», от 14.01.2003 № 11 «О правительственной комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности» и постановления Администрации Новгородской области от 19.03.2003 № 72, « Об образовании комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных  ситуаций и обеспечению пожарной  безопасности Администрации области»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Образовать  комиссию по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению  пожарной безопасности  Администрации Едровского сельского поселения в  следующем составе: 

Апраксин Ю.Н., Глава Едровского сельского поселения, председатель комиссии;

   
Паркова Н.В.- заместитель главы  администрации Едровского сельского поселения, заместитель председателя комиссии


Члены комиссии:


Бойцова Т.В., ведущий специалист администрации Едровского сельского поселения


Булина С.Н., специалист администрации Едровского сельского поселения


Либик А.А., директор Едровского  Дома культуры (по согласованию)

2.Опубликовать в информационном бюллетене «Едровский вестник». 

   Глава Едровского сельского поселения


                                                            Ю.Н.Апраксин   

Администрация Едровского сельского поселения

РАСПОРЯЖЕНИЕ от 01.03.2011 № 8-рг

	Об утверждении кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Едровского сельского поселения




В  соответствии с Типовым кодексом этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, одобренным решением президиума Совета при Президенте Российской Федерации по противодействию коррупции от 23 декабря 2010 года, протокола № 1 Администрации Едровского сельского поселения: 

1.Утвердить прилагаемый кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Едровского сельского поселения.
                 2. Ответственному за ведение кадровой работы Тарасихиной С.Н., ознакомить муниципальных служащих Администрации Едровского сельского поселения с настоящим документом под роспись и обеспечить его выполнение.

 3. Опубликовать распоряжение  в информационном бюллетене  «Едровский вестник».

 Глава Едровского сельского поселения                                         



       Ю.Н.Апраксин

УТВЕРЖДЕН распоряжением  Администрации Едровского сельского поселения от 01.03.2011 № 8-рг

Кодекс

этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Едровского сельского поселения

1. Общие положения

1. Кодекс этики и служебного поведения муниципального служащего (далее - Кодекс)  разработан в соответствии с положениями  Конституции Российской Федерации, Международного кодекса поведения государственных должностных лиц (Резолюция 51/59 Генеральной Ассамблеи ООН от 12 декабря 1996),  Модельного кодекса поведения для государственных служащих (Приложение к Рекомендации Комитета министров Совета Европы от 11 мая 2000 г. № R(2000)10 о кодексах поведения для государственных служащих), Модельного закона "Об основах муниципальной службы" (принят на девятнадцатом пленарном заседании Межпарламентской ассамблеи государств - участников СНГ (Постановление от 26.03.2002 № 19-10), федеральных законов от 25 декабря 2008 года  № 273-ФЗ "О противодействии коррупции", от 27 мая 2003  года № 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации", от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", других федеральных законов, содержащих  ограничения, запреты и обязанности государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, Указа Президента РФ от 12.08.2002 № 885 "Об утверждении Общих принципов служебного поведения государственных служащих" и  иных нормативных правовых актов РФ, а также основан на общепризнанных нравственных принципах и нормах российского общества и государства.

2. Кодекс представляет собой свод  общих  принципов профессиональной служебной этики  и основных  правил служебного поведения, которыми  должны  руководствоваться муниципальные служащие независимо от замещаемой ими должности.

3.Гражданин Российской Федерации, поступающий на муниципальную службу,  обязан ознакомиться с положениями Кодекса и соблюдать их в процессе своей служебной деятельности 

4.Каждый муниципальный служащий должен принимать все необходимые меры для соблюдения положений Кодекса, а каждый гражданин Российской Федерации вправе ожидать от муниципального служащего поведения в отношениях с ним в соответствии с положениями Кодекса.

5.Целью Кодекса являются установление этических норм и правил служебного поведения  муниципальных служащих для достойного выполнения ими своей профессиональной деятельности, а также содействие укреплению авторитета муниципальных служащих, доверия граждан к органам местного самоуправления и обеспечение единых  норм  поведения муниципальных служащих.

6.Кодекс призван повысить эффективность выполнения муниципальными служащими их должностных обязанностей. 

7.Кодекс  служит основой для формирования должной морали в сфере муниципальной службы, уважительного отношения к  муниципальной службе в общественном сознании, а также  выступает как институт общественного сознания и нравственности  муниципальных служащих, их самоконтроля.

8.Знание и соблюдение  муниципальными служащими положений Кодекса являются одними из критериев оценки качества их профессиональной деятельности и служебного поведения.

2.Основные принципы и правила служебного поведения муниципальных служащих

1.Основные принципы служебного поведения муниципальных служащих являются основой поведения граждан Российской Федерации в связи с нахождением их на муниципальной службе. 

2. Муниципальные служащие, сознавая ответственность перед государством, обществом и гражданами, призваны:

- исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы Администрации Едровского сельского поселения;

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности Администрации Едровского сельского поселения и муниципальных служащих;

- осуществлять свою деятельность в пределах полномочий Администрации Едровского сельского поселения;

- не оказывать предпочтения каким-либо профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимыми от влияния отдельных граждан, профессиональных или социальных групп и организаций;

- исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

- уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или органы местного самоуправления обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

- соблюдать установленные федеральными законами ограничения и запреты, исполнять обязанности, связанные с прохождением  муниципальной службы;

- соблюдать  беспристрастность, исключающую возможность влияния на их служебную деятельность решений политических партий и  общественных объединений;

- соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения;

- проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами;

- проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и других государств, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету Администрации Едровского сельского поселения;

- принимать предусмотренные законодательством Российской Федерации  меры по недопущению возникновения конфликта интересов и урегулированию возникших случаев конфликта интересов;

- не использовать служебное положение для оказания влияния на деятельность государственных органов и органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц, государственных служащих, муниципальных служащих и граждан при решении вопросов личного характера;

- воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности государственных органов или органов местного самоуправления, их руководителей, если это не входит в должностные обязанности муниципального служащего;

- соблюдать установленные в Администрации Едровского сельского поселения правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информации по информированию общества о работе    Администрации Едровского сельского поселения, а также оказывать содействие в получении достоверной информации в установленном порядке;

- воздерживаться от публичных выступлений, в том числе в средствах массовой информации, от обозначения стоимости  в иностранной валюте (условных денежных единицах) стоимости на территории РФ товаров, работ, услуг и иных объектов гражданских прав, сумм сделок между резидентами Российской Федерации, показателей бюджетов всех уровней бюджетной системы РФ, размеров государственных и муниципальных заимствований, государственного и муниципального долга, за исключением случаев, когда это необходимо для точной передачи сведений либо предусмотрено законодательством РФ, международными договорами РФ, обычаями делового оборота;

- постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного распоряжения ресурсами, находящимися в сфере его ответственности.

3.Муниципальные служащие обязаны соблюдать Конституцию РФ, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты РФ.

4.Муниципальные служащие в своей деятельности не должны допускать нарушения законов и иных нормативных правовых актов исходя из политической, экономической целесообразности либо по иным мотивам.

5. Муниципальные служащие  обязаны противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее профилактике в порядке, установленном законодательством РФ.

6.Муниципальные служащие при исполнении ими должностных обязанностей не должны допускать личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов.

При назначении на должность муниципальной службы и исполнении должностных обязанностей муниципальные служащие обязаны заявить о наличии или возможности наличия у них личной заинтересованности, которая влияет или может повлиять на надлежащее исполнение ими должностных обязанностей.

7. Муниципальный служащий обязан представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих и членов своих семей  в соответствии с  законодательством РФ.

8. Муниципальный служащий обязан уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры РФ или другие государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.                 

Уведомление о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка, является должностной обязанностью муниципального служащего.

9.Муниципальноу служащему запрещается получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги материального характера, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются собственностью Администрации Едровского сельского поселения и передаются муниципальным служащим по акту в Администрации Едровского сельского поселения,  за исключением случаев, установленных законодательством РФ.

10. Муниципальный служащий может обрабатывать и передавать служебную информацию при соблюдении действующих в Администрации Едровского сельского поселения норм и требований, принятых в соответствии с законодательством РФ. 

11.Муниципальный служащий  обязан принимать соответствующие меры для обеспечения безопасности и конфиденциальности информации, за несанкционированное разглашение которой он несут ответственность или (и) которая стала известна ему в связи с исполнением должностных обязанностей.

12.Муниципальный служащий, наделенный  организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим  муниципальным служащим,  должен быть для них образцом профессионализма, безупречной репутации, способствовать формированию в  Администрации Едровского сельского поселения либо его подразделении благоприятного для эффективной работы морально-психологического климата.

13. Муниципальный служащий, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим  муниципальным служащим, призван:

- принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов;

- принимать меры по предупреждению коррупции;

- не допускать случаев принуждения  муниципальных служащих к участию в деятельности политических партий, иных общественных объединений.

14. Муниципальный служащий, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, должен принимать меры к тому, чтобы подчиненные ему  муниципальные служащие не допускали коррупционно опасного поведения, своим личным поведением подавать пример честности, беспристрастности и справедливости.

15.Муниципальный служащий, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, несет  ответственность в соответствии с законодательством РФ за действия или бездействие подчиненных ему  сотрудников, нарушающих принципы этики и правила служебного поведения, если он не принял мер по  недопущению таких действий или бездействия. 

3.Рекомендательные этические правила служебного поведения муниципальных служащих

1.В служебном поведении муниципальному служащему необходимо исходить из конституционных положений о том, что человек, его права и свободы являются высшей ценностью и каждый гражданин имеет право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго имени.

2. В служебном поведении  муниципальный служащий  воздерживается от:

-  любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

-  грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений;

-  угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;

-  курения во время служебных совещаний, бесед, иного служебного общения с гражданами.

3.Муниципальные служащие призваны способствовать своим служебным поведением установлению в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом. 

Муниципальные служащие должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными и проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами.

4.Внешний вид  муниципального служащего при исполнении им должностных обязанностей в зависимости от условий службы и формата служебного мероприятия должен способствовать уважительному отношению граждан к  органам местного самоуправления, соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают официальность, сдержанность, традиционность, аккуратность. 
4.Ответственность за нарушение Кодекса

1.Нарушение муниципальным служащим положений Кодекса подлежит моральному осуждению на заседании  комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации Едровского сельского поселения и урегулированию конфликта интересов, образованной  в соответствии с Указом Президента РФ от 01.07.2010 № 821 "О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов" и утвержденной распоряжением Администрации Едровского сельского поселения  от 20.08.2010 № 15-рг, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, нарушение положений Кодекса влечет применение к муниципальному служащему мер юридической ответственности.

Соблюдение муниципальными служащими положений Кодекса учитывается при проведении аттестаций, формировании кадрового резерва для выдвижения на вышестоящие должности, а также при наложении дисциплинарных взысканий.
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