Архангельская область

Муниципальное образование «Холмогорское 

Администрация муниципального образования «Холмогорское» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

от 21 декабря 2012 г.                                                                                    № 24
       с.Холмогоры
Об утверждении Административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией 

муниципального образования «Холмогорское»


В соответствии со ст.13 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации  предоставления  государственных  и муниципальных  услуг»,  ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования «Холмогорское» (приложение № 1).

2. Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам информации, связанной с оказанием жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании «Холмогорское» (приложение № 2).

           3. Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров передачи ранее приватизированных жилых помещений, принадлежащих гражданам, в собственность муниципального образования «Холмогорское» (приложение № 3).

           4. Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Организация транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении в границах муниципального образования «Холмогорское» (приложение № 4).

5. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район».


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

9. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на помощника главы администрации МО «Холмогорское» по организационным вопросам Т. С. Некрасову.
Глава муниципального 
образования «Холмогорское»                                                          З. Г. Карпук
Приложение № 1

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

муниципального образования

«Холмогорское»

от 21 декабря 2012 г № 24

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования «Холмогорское»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

 

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги: предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования «Холмогорское» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Холмогорское» (далее – орган) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

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

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) подготовка запрашиваемой информации, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3) выдача запрашиваемой информации, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются граждане, относящиеся к следующим категориям:

1) для предоставления жилого помещения в муниципальном общежитии – граждане, работающие или проходящие службу по трудовому договору (контракту) с юридическим или физическим лицом, расположенным (проживающим) на территории муниципального образования «Холмогорское»;

2) для предоставления служебного жилого помещения – граждане, прибывшие из другого населенного пункта в связи с характером их отношений с органом местного самоуправления муниципального образования «Холмогорское», с учреждением муниципального образования «Холмогорское», а именно: 

· глава  муниципального  образования «Холмогорское»;

· муниципальные служащие органа местного самоуправления муниципального образования «Холмогорское»;

· работники учреждений муниципального образования «Холмогорское»;

3) для предоставления жилого помещения маневренного фонда – граждане, указанные в статье 95 Жилищного кодекса РФ.

5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать:

1) представитель гражданина при предоставлении доверенности, оформленной надлежащим образом;

2) законный представитель гражданина.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

· по телефону;

· по электронной почте;

· по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

· при личном обращении заявителя;

· на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

· на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

· в помещениях органа (на информационных стендах).

7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявления с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

· контактные данные органа (почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес электронной почты);

· график работы органа с заявителями;

· сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц;

2) осуществление консультирования по порядку предоставления муниципальной услуги.

При невозможности должностного лица, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

8. На официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

· текст настоящего административного регламента;

· контактные данные органа, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;

· график работы органа с заявителями;

· образцы заполнения заявителями бланков документов;

· порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

· сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц.

9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается:

· информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;

· информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28.12.2010 №408-пп.

10. В помещениях органа (на информационных стендах) размещается следующая информация:

1) график работы с заявителями;

2) фамилия, имя, отчество должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу;

3) блок-схема предоставления муниципальной услуги;

4) образец заявления;

5) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

11. Полное наименование муниципальной услуги: предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования «Холмогорское».

12.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Холмогорское».

Муниципальная услуга предоставляется в рамках межведомственного взаимодействия совместно с организациями (поставщики):

1) Росреестр - предоставление сведений из ЕГРП (о наличии (отсутствии) жилых помещений в собственности у заявителя и членов его семьи на территории муниципального образования «Холмогорское»).

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

· Конституция Российской Федерации;

· Жилищный кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

· постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 №42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

· постановление Правительства Архангельской области от 28.12.2010 №408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

· иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Архангельской области и органов местного самоуправления, регулирующие правоотношения в данной сфере.

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

14. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в орган следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя):

1) заявление по установленной форме (приложение 2 к настоящему административному регламенту);

2) копии документов, удостоверяющих личность гражданина и членов его семьи (паспорт, свидетельство о рождении, с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

3) копии документов, подтверждающих родственные отношения между заявителем и членами семьи (свидетельство о браке, о рождении ребенка, судебное решение о признании членом семьи, другие документы, с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

4) справку БТИ о наличии (отсутствии) жилых помещений в собственности у заявителя и членов его семьи на территории муниципального образования «Холмогорское» (права на которые не зарегистрированы в государственном реестре прав);

5) для предоставления жилого помещения в муниципальном общежитии:

· ходатайство работодателя о предоставлении места в общежитии;

· копию трудового договора (контракта);

· медицинскую справку о прохождении флюорографии;

6) для предоставления служебного жилого помещения:

· ходатайство работодателя о предоставлении служебного жилого помещения;

· копию трудового договора (контракта) или документов, подтверждающих избрание на выборную должность в органы местного самоуправления;

· справку о составе семьи с места жительства или выписку из домовой книги с места жительства, или копию поквартирной карточки с места жительства; 

7) для предоставления жилого помещения маневренного фонда:

· справку о составе семьи с места жительства или выписка из домовой книги с места жительства, или копию поквартирной карточки с места жительства; 

· документы, подтверждающие утрату заложенного жилого помещения, приобретенного за счет кредита или целевого займа, в результате обращения взыскания (при наличии);

· документы, подтверждающие постановку дома на капитальный ремонт или реконструкцию (при наличии);

· документы, подтверждающие непригодность жилого помещения для проживания в результате ЧС (при наличии);

· иные документы, подтверждающие право гражданина на предоставление ему жилого помещения маневренного фонда в соответствии с законодательством.
15. Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить в орган следующие документы:


сведения из ЕГРП (о наличии (отсутствии) жилых помещений в собственности у заявителя и членов его семьи на территории муниципального образования «Холмогорское»).

Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе предоставить иные документы, имеющие отношение к запросу.

16. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в пункте 15 настоящего административного регламента, орган должен самостоятельно запросить их путем направления информационных запросов по каналам межведомственного взаимодействия.

17. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, предоставляются заявителем в администрацию муниципального образования «Холмогорское».

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

18. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1)
лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 4 – 5 настоящего административного регламента;

2)
заявитель представил неполный пакет документов в соответствии с пунктом 14 настоящего административного регламента;

3) заявитель представил документы, не соответствующие требованиям пункта 14 настоящего административного регламента;

4) в оригинале, ксерокопии, сканированной копии имеются неоговоренные исправления, подчистки либо приписки, зачеркнутые слова, записи, выполненные карандашом;

5)
текст запроса не поддается прочтению;

6)
наличие серьёзных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

19. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя и передача его руководителю органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу – в день поступления заявления;

2)
анализ тематики запроса, принятие решения о возможности (невозможности) исполнения запроса должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, – 3 дня со дня (момента) регистрации запроса;

3)
выдача уведомления заявителю об отказе в приеме документа – 1 день со дня (момента) окончания анализа тематики запроса;

4)
исполнение запроса – 22 дня со дня (момента) окончания анализа тематики запроса (уведомление заявителя об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования, в том числе при непредоставлении поставщиком (организацией) необходимой (обязательной) услуги потребителю (органу) в рамках межведомственного взаимодействия – 1 день);

5)
оформление уведомления о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда – 3 дня со дня (момента) исполнения запроса;

6)
отправка уведомления о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда – 1 день со дня (момента) его оформления.

20. Прием заявителей осуществляется в порядке очереди. Время ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата не должно превышать 30 минут.

21.
Срок предоставления муниципальной услуги – до 30 дней со дня поступления запроса.

2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

22.
Основаниями для принятия решения органа об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются:

1)
отсутствие в запросе фамилии гражданина, направившего запрос, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2) недостоверность сведений в представленных документах;

3) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 4 – 5 настоящего административного регламента;

4) отсутствие свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования;

5) непредоставление поставщиком (организацией) необходимой (обязательной) услуги потребителю (органу) в рамках межведомственного взаимодействия;

6) иные основания, предусмотренные действующим законодательством.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя 

при предоставлении муниципальной услуги

23.
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6.
 Результаты предоставления муниципальной услуги

24.
Результатом предоставления муниципальной услуги является уведомление о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

25.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, фамилий, имен и отчеств должностных лиц, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявлениями.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные столами и стульями для возможности оформления документов.

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

26.
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3. настоящего административного регламента.

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

· размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

· обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

· обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

· обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

27.
Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) должностных лиц органа и решений органа.

III. Административные процедуры

28.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение органом запроса заявителя (заявления с прилагаемыми к нему документами).

Запрос подлежит обязательной регистрации лицом, ответственным за прием документов в срок, установленный подпунктом 1 пункта 19 настоящего административного регламента, и передаче его руководителю органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу.

Руководитель органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу, направляет запрос для анализа тематики и принятия решения о возможности (невозможности) исполнения должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, производит анализ тематики запроса заявителя и принимает решение о возможности (невозможности) его исполнения, осуществляет в рамках межведомственного взаимодействия запрос необходимой информации от поставщика услуги и исполняет запрос. 

29.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 18 настоящего административного регламента) должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем органа и направляется заявителю почтовым отправлением.

30.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 18 настоящего административного регламента) должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, исполняет запрос в срок, установленный пунктом 21 настоящего административного регламента.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

31.
Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу в следующих формах:

· текущее наблюдение за выполнением должностными лицами органа административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

· рассмотрение жалоб на действия (бездействие) должностных лиц органа, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

32. Обязанности должностных лиц органа по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляется в должностных инструкциях соответствующих должностных лиц.

33. Решения руководителя органа могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

 а также его должностных лиц (муниципальных служащих)

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


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


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


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

35. Жалобы подаются руководителю администрации муниципального образования «Холмогорское»;


36. Жалоба должна содержать:


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


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


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


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


37. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для обоснования  и рассмотрения жалобы.








38. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.


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


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


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


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


41. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


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

Приложение 1

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги






                                                                                                                    

                                                                                                                                                                                                     






Приложение 2

	В администрацию муниципального образования «Холмогорское»

Главе муниципального образования 



	от 
	

	Фамилия, имя, отчество

	

	число, месяц, год рождения
	

	Адрес места жительства (регистрации)

	Почтовый индекс
	

	Субъект Российской Федерации
	

	Район
	

	Город
	

	Населенный пункт
	

	Улица (проспект, переулок и т.д.)
	

	Номер дома
	

	Корпус
	

	Квартира
	

	Контактный телефон с кодом города
	

	E-mail:
	


Заявление

	
Прошу предоставить 
	

	
	(жилое помещение в муниципальном общежитии,

	

	служебное жилое помещение, жилое помещение маневренного фонда)


	в связи с
	

	


	О себе сообщаю следующие сведения:

	1. Паспорт серии
	
	№
	
	дата выдачи
	

	выдан (кем)
	

	


	2. Последняя регистрация (прописка)
	

	

	
	дата выписки
	


	3. Гражданство
	


	4. Состав семьи, семейное положение
	

	


	5. Место работы, кем
	

	(для предоставления жилого помещения маневренного фонда заполнение не обязательно)

	

	

	
	дата приема на работу
	


Приложение: (указать перечень прилагаемых документов).

	«
	
	«
	
	20
	г.


_______________ ______________________

              подпись                                   расшифровка подписи 
Приложение № 2

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

муниципального образования

«Холмогорское»

от 21 декабря 2012 г № 24

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление гражданам информации, связанной с 

оказанием жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании 

«Холмогорское»

РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Подраздел 1.1. Предмет регулирования регламента

1. Настоящий Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления поименованной муниципальной услуги на основании запросов заявителей в пределах полномочий администрации муниципального образования «Холмогорское» по решению вопросов местного значения муниципального образования «Холмогорское».
2. Понятия и термины, используемые в настоящем Регламенте, применяются в значении, установленном федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами.

Подраздел 1.2. Круг заявителей

3. Для целей настоящего Регламента заявителями являются:

а) физические лица;
4. От имени заявителей, указанных в пункте 3 настоящего Регламента, вправе выступать:

а) представители, уполномоченные на совершение юридически значимых действий, на основании доверенности;

б) законные представители физического лица;

5. Полномочия лиц, указанных в пункте 4 настоящего Регламента, подтверждаются документами, предусмотренными законодательством Российской Федерации. Документ, подтверждающий полномочия выступать от имени заявителя, предоставляется в орган, предоставляющий муниципальную услугу, вместе с запросом о предоставлении муниципальной услуги.   

Подраздел 1.3. Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

а) по телефону;

б) по электронной почте;

в) по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

г) при личном обращении заявителя;

д) на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

е) в помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу (на информационных стендах).

7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

а) сообщается следующая информация:

контактные данные органа, предоставляющего муниципальную услугу (почтовый адрес, адрес официального сайта, номер телефона для справок, адрес электронной почты);

график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, с заявителями;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц;

б) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

8. При невозможности сотрудника, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника либо позвонившему лицу должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

9. Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе, предоставляющем муниципальную услугу, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

10. В помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу (на информационных стендах), размещается следующая информация:

а) о графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

б) справочные телефоны органа, предоставляющего муниципальную услугу;

в) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

г) текст настоящего Регламента;

д) образцы заполнения заявителями бланков документов.

11. Информация, указанная в пункте 10 настоящего Регламента, размещается также на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

РАЗДЕЛ 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Подраздел 2.1. Наименование муниципальной услуги

12. Для целей настоящего Регламента муниципальная услуга имеет следующее наименование: «Предоставление гражданам информации, связанной с оказанием жилищно-коммунальных услуг в муниципальном образовании «Холмогорское».
Подраздел 2.2. Наименование органа,
предоставляющего муниципальную услугу



13. Для целей настоящего Регламента органом, предоставляющим муниципальную услугу, является: администрация  муниципального образования «Холмогорское».


14. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Подраздел 2.3. Описание результата

предоставления муниципальной услуги

15. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) предоставление информации, связанной с оказанием жилищно-коммунальных услуг.

             Подраздел 2.4. Срок предоставления  муниципальной услуги

16. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней, следующих за днем регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

В указанный срок не включается время, в течение которого предоставление муниципальной услуги было приостановлено в порядке и по основаниям, предусмотренным настоящим Регламентом.

Подраздел 2.5. Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих отношения, возникающие в связи

с предоставлением муниципальной услуги

17. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

 а) Жилищный кодекс РФ от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ.

 б) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
   в) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

   г) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

   д) постановление Правительства РФ от 23 мая 2006 года № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам».

 е) постановление Правительства РФ от 06 мая 2011 года № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов».

 ё)  настоящий Регламент.

Подраздел 2.6. Перечень документов,

подлежащих представлению заявителем,

способы их получения заявителем,

порядок их представления

18. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в орган, предоставляющий муниципальную услугу, следующие документы, составляющие в совокупности запрос о предоставлении муниципальной услуги:

а) заявление о предоставлении муниципальной услуги;

б) документ, подтверждающий полномочия выступать от имени заявителя;

в) документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя;
Документы, прилагаемые к заявлению, и порядок их предоставления должны соответствовать требованиям нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

19. Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в письменной или электронной форме, подписывается заявителем или его представителем и должно содержать следующие сведения:

а) сведения о заявителе (ФИО, адрес места жительства, контактный телефон);

б)  просьба о предоставлении муниципальной услуги;

в)  перечень документов, прилагаемых к заявлению;

г)  подпись заявителя или его представителя.

Для оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги используются типовые формы и образцы их заполнения в соответствии с требованиями нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

20. Документы, предусмотренные пунктом 18 настоящего Регламента, могут быть предоставлены в орган, предоставляющий муниципальную услугу:

а) почтовым отправлением;

б) при личном обращении заявителя;

в) в электронной форме.

21. Копии документов, предоставляемых заявителем, должны быть заверены личной подписью заявителя или его представителя.
22. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в органе, предоставляющем муниципальную услугу, в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
23. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет в орган, предоставляющий муниципальную услугу, документы, подтверждающие наличие согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных соответствующего лица, а также полномочие заявителя действовать от имени указанного лица или его законного представителя.
Подразделе 2.7. Перечень документов, которые заявитель

вправе представить, способы их получения

заявителем, порядок их представления

24. Наряду с документами, указанными в пункте 18 настоящего Регламента, заявитель по своему усмотрению вправе представить в орган, предоставляющий муниципальную услугу, любые документы, которые, по мнению заявителя, имеют значения для оказания услуги.

25. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:
а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
б) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных муниципальных или государственных органов  либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

Подраздел 2.8. Перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

26. Основаниями для отказа в приеме документов являются следующие:

а) предоставляемые документы не поддаются прочтению либо не позволяют идентифицировать заявителя;

б) предоставление услуги, запрашиваемой лицом, подающим документы, не относится к компетенции органа, предоставляющего муниципальную услугу;

в) лицо, подающее документы, не относится к кругу заявителей в соответствии с пунктами 3, 4 настоящего Регламента;

г) состав документов, предоставляемых заявителем, или их содержание не соответствует требованиям пунктов 18, 19 настоящего Регламента;

д) копии документов, предоставляемых заявителем, не соответствуют требованиям пункта 21 настоящего Регламента;

27. Отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным пунктом 26 настоящего Регламента, не допускается.

Подраздел 2.9. Перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

28. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются следующие:

а) заявление заявителя о приостановлении муниципальной услуги;

б) смерть заявителя;
в) направление органом, предоставляющим муниципальную услугу, межведомственного запроса;

29. Приостановление предоставления муниципальной услуги допускается на срок, не превышающий 30 дней, а в случае, указанном в подпункте «б» пункта 28 настоящего Регламента, - до момента определения правопреемника заявителя.

30. Приостановление предоставления муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным пунктом 28 настоящего Регламента, не допускается.

31. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие:

а) наличие обстоятельств, указанных в пункте 26 настоящего Регламента;

б) наличие недостоверных сведений в документах, предоставленных заявителем;

32. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным пунктом 31 настоящего Регламента, не допускается.  

Подраздел 2.10. Срок и порядок регистрации запроса

о предоставлении муниципальной услуги

33. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляются:

а) в течение 3 дней со дня поступления соответствующих документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу, - в случае, если указанные документы направлены почтовым отправлением;

б) в течение 15 минут, если соответствующие документы предоставляются в орган, предоставляющий муниципальную услугу, при личном обращении;

в) в течение 15 минут, если соответствующие документы предоставляются в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в электронной форме.

34. В целях регистрации запроса заявителя сотрудник органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием документов, в сроки, установленные пунктом 33 настоящего Регламента, проверяет полноту и правильность оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае приема документов при личном обращении заявителя сотрудник органа, предоставляющего муниципальную услугу, выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

35. В случае обнаружения оснований для отказа в приеме документов (пункт 26 настоящего Регламента) при личном обращении лицу, обратившемуся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в устной форме сообщается об отказе в приеме документов, называется конкретное основание для такого отказа с разъяснением, в чем оно состоит и каким образом могут быть устранены обстоятельства, послужившие основанием для отказа в приеме документов.

В указанном случае запрос о предоставлении муниципальной услуги не регистрируется.

36. После регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги сотрудник органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием документов, передает данный запрос руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, для организации выполнения административных процедур (действий) в соответствии с разделом 3 настоящего Регламента.

Подраздел 2.11. Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

и при получении результата предоставления муниципальной услуги

37. Максимальный срок ожидания в очереди:

а) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 20 минут;

б) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 20 минут.

Подраздел 2.12. Требования к помещениям,

в которых предоставляется муниципальная услуга

38. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств сотрудников, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

39. Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах органа, предоставляющего муниципальную услугу.

40. Для ожидания приема заявителей органом, предоставляющим муниципальную услугу, отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

41. В местах ожидания приема заявителей органом, предоставляющим муниципальную услугу, оборудуются информационные стенды, на которых должна быть размещена информация, предусмотренная пунктом 10 настоящего Регламента.

Подраздел 2.13. Показатели доступности

и качества муниципальной услуги

42. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего Регламента;

б) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

в) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

г) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальную услугу, в электронной форме, в том числе возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий;

43. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

б) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, или его должностных лиц;

в) соответствие количества взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительности требованиям стандарта предоставления муниципальной услуги.
Подраздел 2.14. Плата за предоставление

муниципальной услуги

44. Плата за предоставление муниципальной услуги  не взимается.
РАЗДЕЛ 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ),

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Подраздел 3.1. Перечень административных

процедур (действий)

45. Для целей предоставления муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим разделом, осуществляются следующие административные процедуры (действия):

а) определение исполнителя запроса о предоставлении муниципальной услуги;

б) рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги исполнителем;

в) исполнение запроса о предоставлении муниципальной услуги;

г) оформление результатов исполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

д) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 3.2. Определение исполнителя

запроса о предоставлении муниципальной услуги

46. Основанием для начала административной процедуры в соответствии с настоящим подразделом является регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги.

47. Исполнитель запроса о предоставлении муниципальной услуги определяется из числа сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу, обладающих необходимой квалификацией для рассмотрения и исполнения соответствующего запроса. С учетом характера запроса и сложности его исполнения наряду с исполнителем могут быть определены соисполнители. Исполнитель запроса руководит деятельностью соисполнителей и несет ответственность за результаты рассмотрения и исполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

48. Выбор исполнителя или соисполнителей запроса о предоставлении муниципальной услуги должен исключать возникновение или возможность возникновения конфликта интересов соответственно у исполнителя или соисполнителей.

49. Решение о выборе исполнителя и соисполнителей запроса о предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в срок, не превышающий одного рабочего дня, следующего за днем регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

50. Решение о выборе исполнителя и соисполнителей запроса о предоставлении муниципальной услуги оформляется резолюцией должностного лица, принимающего соответствующее решение, которая ставится на заявлении о предоставлении муниципальной услуги и должна содержать:

а) фамилию, инициалы исполнителя (соисполнителей);

б) указание исполнителю о принятии запроса к рассмотрению и исполнению;

в) дата резолюции;

г) подпись должностного лица.

51. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, принимает меры, обеспечивающие контроль за соблюдением исполнителем и соисполнителями запроса о предоставлении муниципальной услуги требований к составу, последовательности и срокам выполнения административных процедур (действий), а также соблюдением порядка их выполнения.

52. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, принимает решение об оставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения в случаях, если:

а) запрос о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению либо не содержит сведений о заявителе, сведений об адресе заявителя или иным образом не позволяет идентифицировать заявителя;

б) запрос о предоставлении муниципальной услуги содержит нецензурные, оскорбительные выражения или угрозы.
Подраздел 3.3. Рассмотрение запроса о предоставлении

муниципальной услуги исполнителем

53. Основанием для начала административной процедуры в соответствии с настоящим подразделом является передача запроса о предоставлении муниципальной услуги исполнителю.

54. Исполнитель непосредственно либо с участием соисполнителей:

а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги;
б) обеспечивает оформление результатов рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

55. Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги исполнителем осуществляется в целях выяснения обстоятельств, препятствующих предоставлению муниципальной услуги в соответствии с подразделами 2.8, 2.9 настоящего Регламента.
56. Срок рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги исполнителем не может превышать 3 дней со дня передачи запроса исполнителю.

57. В случае если в ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги исполнителем выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, исполнитель обеспечивает подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

58. В зависимости от формы обращения с запросом о предоставлении муниципальной услуги уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляется и направляется в электронной форме либо составляется и направляется в письменной форме заказным почтовым отправлением лицу, обратившемуся с запросом о предоставлении муниципальной услуги. Указанное уведомление должно содержать конкретное основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением, в чем оно состоит и каким образом могут быть устранены обстоятельства, послужившие основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Вместе с уведомлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги лицу, обратившемуся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, возвращаются документы, предоставленные им в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
59. В случае если в ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги исполнителем установлено, что исполнение запроса о предоставлении муниципальной услуги не относится к компетенции органа, предоставляющего муниципальную услугу, исполнитель обеспечивает подготовку уведомления о передаче запроса по подведомственности в другой орган или организацию.

60. В зависимости от формы обращения с запросом о предоставлении муниципальной услуги уведомление о передаче запроса по подведомственности составляется и направляется в электронной форме либо составляется и направляется в письменной форме заказным почтовым отправлением лицу, обратившемуся с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

61. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, уведомление о передаче запроса по подведомственности, составленные в письменной форме, подписываются руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, по представлению исполнителя.

62. В случае если в ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги исполнителем не выявлены обстоятельства, препятствующие предоставлению муниципальной услуги в соответствии с подразделами 2.8, 2.9 настоящего Регламента, исполнитель обеспечивает исполнение запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Подраздел 3.4. Исполнение запроса

о предоставлении муниципальной услуги

63. Основанием для начала административной процедуры в соответствии с настоящим подразделом является принятие запроса о предоставлении муниципальной услуги к исполнению исполнителем.

64. В рамках административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, выполняются следующие действия:

а) сбор необходимой информации;

б) подготовка  и согласование проекта информационного письма.

65. Действия в рамках административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, выполняются органом, предоставляющим муниципальную услугу, в срок, не превышающий 20 дней, следующих за днем регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

66. В случае если после принятия запроса о предоставлении муниципальной услуги к исполнению выявлены обстоятельства, препятствующие предоставлению муниципальной услуги в соответствии с подразделами 2.8, 2.9 настоящего Регламента, исполнитель обеспечивает подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 3.5. Оформление результатов исполнения

запроса о предоставлении муниципальной услуги

67. Основанием для начала административной процедуры в соответствии с настоящим подразделом является истечение срока, установленного для исполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подразделом 3.4 настоящего Регламента.

68. Решение, являющееся результатом предоставления муниципальной услуги, принимается в порядке, установленном для разработки, согласования и принятия муниципальных правовых актов.
69. В информационном письме, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, указываются:

а) сведения о заявителе;

б) сведения о представленных заявителем документах;

в)  запрашиваемая исполнителем информация.

70. Документы в соответствии с настоящим подразделом оформляются органом, предоставляющим муниципальную услугу, таким образом, чтобы с учетом времени, необходимого для их подписания уполномоченным должностным лицом, не был нарушен установленный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом.

Подраздел 3.6. Выдача результата

предоставления муниципальной услуги

71. Основанием для начала административной процедуры в соответствии с настоящим подразделом является оформление результатов исполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подразделом 3.5 настоящего Регламента.
72. Результаты исполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги выдаются заявителю или его представителю ответственным сотрудником органа, предоставляющего муниципальную услугу, или высылаются с согласия заявителя заказным почтовым отправлением.

О времени и месте выдачи результатов исполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется в письменной форме заказным почтовым отправлением.

РАЗДЕЛ 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

Подраздел 4.1. Порядок осуществления текущего

контроля за соблюдением и исполнением положений регламента

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования

к предоставлению муниципальной услуги

73. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками органа, предоставляющего муниципальную услугу, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

74. Формами текущего контроля являются:

а) наблюдение за выполнением сотрудниками органа, предоставляющего муниципальную услугу, требований к составу, последовательности и срокам выполнения административных процедур (действий), а также соблюдением порядка их выполнения;

б) рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу, принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 4.2. Порядок и периодичность осуществления

плановых и внеплановых проверок полноты и качества

предоставления муниципальной услуги

75. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

76. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже чем один раз в квартал.

77. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае рассмотрения жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу, проводятся независимо от времени проведения последней плановой проверки.

Подраздел 4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие),

принимаемые и совершаемые (осуществляемые) в ходе предоставления

муниципальной услуги

78. Должностные лица (сотрудники) органа, предоставляющего муниципальную услугу, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении должностных (служебных) обязанностей в ходе предоставления муниципальной услуги, несут дисциплинарную и иную установленную законодательством Российской Федерации ответственность.

79. Обязанности должностных лиц (сотрудников) органа, предоставляющего муниципальную услугу, по исполнению положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях.

Подраздел 4.4. Требования к порядку и формам

контроля за предоставлением муниципальной услуги

со стороны граждан, их объединений и организаций

80. Органы территориального общественного самоуправления, другие общественные организации (объединения), граждане вправе осуществлять общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги.

81. Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться в любой форме, не противоречащей законодательству Российской Федерации.

82. В порядке осуществления общественного контроля органы территориального общественного самоуправления, другие общественные организации (объединения), граждане вправе обращаться в администрацию муниципального образования «Холмогорское» с индивидуальными и коллективными обращениями о фактах нарушений должностными лицами и иными сотрудниками органа, предоставляющего муниципальную услугу, требований настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

РАЗДЕЛ 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

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


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


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


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

84. Жалобы подаются руководителю администрации муниципального образования «Холмогорское»;


85. Жалоба должна содержать:


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


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


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


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


86. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для обоснования  и рассмотрения жалобы.








87. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.


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


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


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


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


90. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.





91. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 3

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

муниципального образования

«Холмогорское»

от 21 декабря 2012 г № 24

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

 «Заключение договоров передачи ранее приватизированных жилых помещений, 

принадлежащих гражданам, в собственность муниципального образования 

«Холмогорское»

РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Подраздел 1.1. Предмет регулирования регламента

1. Настоящий Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления поименованной муниципальной услуги на основании запросов заявителей в пределах полномочий администрации муниципального образования «Холмогорское» по решению вопросов местного значения муниципального образования «Холмогорское».
2. Понятия и термины, используемые в настоящем Регламенте, применяются в значении, установленном федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами.

Подраздел 1.2. Круг заявителей

3. Для целей настоящего Регламента заявителями являются физические лица, являющиеся собственниками ранее приватизированных жилых помещений.

4. От имени заявителей, указанных в пункте 3 настоящего Регламента, вправе выступать:

а) законные представители физических лиц (родители, усыновители, опекуны, попечители);

б) представители, уполномоченные на совершение юридически значимых действий на основании доверенности.

5. Полномочия лиц, указанных в пункте 4 настоящего Регламента, подтверждаются документами, предусмотренными законодательством Российской Федерации. Документ, подтверждающий полномочия выступать от имени заявителя, предоставляется в орган, предоставляющий муниципальную услугу, вместе с запросом о предоставлении муниципальной услуги.   

Подраздел 1.3. Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

а) по телефону;

б) по электронной почте;

в) по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

г) при личном обращении заявителя;

д) на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

е) в помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу (на информационных стендах).

7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

а) сообщается следующая информация:

контактные данные органа, предоставляющего муниципальную услугу (почтовый адрес, адрес официального сайта, номер телефона для справок, адрес электронной почты);

график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, с заявителями;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);

б) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

8. При невозможности сотрудника, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника либо позвонившему лицу должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

9. Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе, предоставляющем муниципальную услугу, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

10. В помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу (на информационных стендах), размещается следующая информация:

а) о графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

б) справочные телефоны органа, предоставляющего муниципальную услугу;

в) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

г) текст настоящего Регламента;

д) образцы заполнения заявителями бланков документов.

11. Информация, указанная в пункте 10 настоящего Регламента, размещается также на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

РАЗДЕЛ 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Подраздел 2.1. Наименование муниципальной услуги

12. Для целей настоящего Регламента муниципальная услуга имеет следующее наименование: «Заключение договоров передачи ранее приватизированных жилых помещений, принадлежащих гражданам, в собственность муниципального образования «Холмогорское».
Подраздел 2.2. Наименование органа,

предоставляющего муниципальную услугу

13. Для целей настоящего Регламента органом, предоставляющим муниципальную услугу, является: администрация муниципального образования «Холмогорское».

14. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Подраздел 2.3. Описание результата

предоставления муниципальной услуги

15. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) принятие решения о принятии в муниципальную собственность ранее приватизированных  жилых помещений, принадлежащих гражданам.
б) выдача решения заявителю.

Подраздел 2.4. Срок предоставления

муниципальной услуги

16. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней, следующих за днем регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

В указанный срок не включается время, в течение которого предоставление муниципальной услуги было приостановлено в порядке и по основаниям, предусмотренным настоящим Регламентом.

Подраздел 2.5. Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих отношения, возникающие в связи

с предоставлением муниципальной услуги

17. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

а) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
б) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
в)  Гражданский кодекс РФ от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

г)  Жилищный кодекс РФ от 29.12.2004 №188-ФЗ;

д) Закон РФ от 04.07.1991 №1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

е)  настоящий Регламент.

Подраздел 2.6. Перечень документов,

подлежащих представлению заявителем,

способы их получения заявителем,

порядок их представления

18. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в орган, предоставляющий муниципальную услугу, следующие документы, составляющие в совокупности запрос о предоставлении муниципальной услуги:

а) удостоверение личности;

б) заявление о принятии  в муниципальную собственность занимаемого жилого помещения, подписанное всеми собственниками  жилого помещения, заверенное в соответствующей управляющей организации;

в) подлинный договор о передаче жилого помещения  в собственность, зарегистрированный в порядке, установленном законодательством РФ;

г) свидетельство о государственной регистрации права (доли в праве) собственности;

д) документы, подтверждающие, что приватизированное жилое помещение является единственным местом постоянного проживания всех собственников;
               е) документы, содержащие сведения о составе семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о браке, свидетельство о расторжении брака);
              ё)  кадастровый паспорт приватизированного жилого помещения;

ж)  согласие попечителей, разрешение органов опеки и попечительства , если  собственником   либо одним из собственников является  несовершеннолетний ребенок;

           з) документ, подтверждающий полномочия опекуна (попечителя);

           и ) нотариально удостоверенная доверенность  на право представления интересов 
заявителя.

Документы, прилагаемые к заявлению, и порядок их предоставления должны соответствовать требованиям нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

19. Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в письменной или электронной форме, подписывается заявителем или его представителем и должно содержать следующие сведения:

а) сведения о заявителе (фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, почтовый адрес);
б) сведения о приватизированном жилом  помещении (место нахождения, площадь);
в) сведения о составе семьи;
г) выраженное согласие всех членов семьи  на передачу  приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность;

д) просьба о предоставлении муниципальной услуги;

е) перечень документов, прилагаемых к заявлению;

ё) подпись заявителя или его представителя.

Для оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги используются типовые формы и образцы их заполнения в соответствии с требованиями нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

20. Документы, предусмотренные пунктом 18 настоящего Регламента, могут быть предоставлены в орган, предоставляющий муниципальную услугу:

а) почтовым отправлением;

б) при личном обращении заявителя;

в) в электронной форме.

21. Копии документов, предоставляемых заявителем, должны быть заверены личной подписью заявителя или его представителя.
22. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в органе, предоставляющем муниципальную услугу, в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
23. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет в орган, предоставляющий муниципальную услугу, документы, подтверждающие наличие согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных соответствующего лица, а также полномочие заявителя действовать от имени указанного лица или его законного представителя.
Подразделе 2.7. Перечень документов, которые заявитель

вправе представить, способы их получения

заявителем, порядок их представления

24. Наряду с документами, указанными в пункте 18 настоящего Регламента, заявитель по своему усмотрению вправе представить в орган, предоставляющий муниципальную услугу, следующие документы:

а) выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое  имущество и сделок с ним.
25. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:
а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
б) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных муниципальных или государственных органов  либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.
Подраздел 2.8. Перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

26. Основаниями для отказа в приеме документов являются следующие:

а) предоставляемые документы не поддаются прочтению либо не позволяют идентифицировать заявителя;

б) предоставление услуги, запрашиваемой лицом, подающим документы, не относится к компетенции органа, предоставляющего муниципальную услугу;

в) лицо, подающее документы, не относится к кругу заявителей в соответствии с пунктами 3, 4 настоящего Регламента;

г) состав документов, предоставляемых заявителем, или их содержание не соответствует требованиям пунктов 18, 19 настоящего Регламента;

д) копии документов, предоставляемых заявителем, не соответствуют требованиям пункта 21 настоящего Регламента;

27. Отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным пунктом 26 настоящего Регламента, не допускается.

Подраздел 2.9. Перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

28. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются следующие:

а) заявление заявителя о приостановлении муниципальной услуги;

б) смерть заявителя;
в) направление органом, предоставляющим муниципальную услугу, межведомственного запроса;

29. Приостановление предоставления муниципальной услуги допускается на срок, не превышающий 30 дней, а в случае, указанном в подпункте «б» пункта 28 настоящего Регламента, - до момента определения правопреемника заявителя.

30. Приостановление предоставления муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным пунктом 28 настоящего Регламента, не допускается.

31. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие:

а) наличие обстоятельств, указанных в пункте 26 настоящего Регламента;

б) наличие недостоверных сведений в документах, предоставленных заявителем;

в) наличие в собственности заявителей  других жилых помещений либо долей в праве  собственности на другие жилые помещения.

32. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным пунктом 31 настоящего Регламента, не допускается.  

Подраздел 2.10. Срок и порядок регистрации запроса

о предоставлении муниципальной услуги

33. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляются:

а) в течение 3 дней со дня поступления соответствующих документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу, - в случае, если указанные документы направлены почтовым отправлением;

б) в течение 30 минут, если соответствующие документы предоставляются в орган, предоставляющий муниципальную услугу, при личном обращении;

в) в течение 30 минут, если соответствующие документы предоставляются в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в электронной форме.

34. В целях регистрации запроса заявителя сотрудник органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием документов, в сроки, установленные пунктом 33 настоящего Регламента, проверяет полноту и правильность оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае приема документов при личном обращении заявителя сотрудник органа, предоставляющего муниципальную услугу, выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

35. В случае обнаружения оснований для отказа в приеме документов (пункт 26 настоящего Регламента) при личном обращении лицу, обратившемуся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в устной форме сообщается об отказе в приеме документов, называется конкретное основание для такого отказа с разъяснением, в чем оно состоит и каким образом могут быть устранены обстоятельства, послужившие основанием для отказа в приеме документов.

В указанном случае запрос о предоставлении муниципальной услуги не регистрируется.

36. После регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги сотрудник органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием документов, передает данный запрос руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, для организации выполнения административных процедур (действий) в соответствии с разделом 3 настоящего Регламента.

Подраздел 2.11. Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

и при получении результата предоставления муниципальной услуги

37. Максимальный срок ожидания в очереди:

а) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 30  минут;

б) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 30 минут.

Подраздел 2.12. Требования к помещениям,

в которых предоставляется муниципальная услуга
38. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств сотрудников, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

39. Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах органа, предоставляющего муниципальную услугу.

40. Для ожидания приема заявителей органом, предоставляющим муниципальную услугу, отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

41. В местах ожидания приема заявителей органом, предоставляющим муниципальную услугу, оборудуются информационные стенды, на которых должна быть размещена информация, предусмотренная пунктом 10 настоящего Регламента.

Подраздел 2.13. Показатели доступности

и качества муниципальной услуги

42. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего Регламента;

б) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

в) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

г) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальную услугу, в электронной форме, в том числе возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий;

43. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

б) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, или его должностных лиц;

в) соответствие количества взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительности требованиям стандарта предоставления муниципальной услуги;

Подраздел 2.14. Плата за предоставление

муниципальной услуги

44. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

РАЗДЕЛ 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ),

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Подраздел 3.1. Перечень административных

процедур (действий)

45. Для целей предоставления муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим разделом, осуществляются следующие административные процедуры (действия):

а) определение исполнителя запроса о предоставлении муниципальной услуги;

б) рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги исполнителем;

в) исполнение запроса о предоставлении муниципальной услуги;

г) оформление результатов исполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

д) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 3.2. Определение исполнителя

запроса о предоставлении муниципальной услуги

46. Основанием для начала административной процедуры в соответствии с настоящим подразделом является регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги.

47. Исполнитель запроса о предоставлении муниципальной услуги определяется из числа сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу, обладающих необходимой квалификацией для рассмотрения и исполнения соответствующего запроса. С учетом характера запроса и сложности его исполнения наряду с исполнителем могут быть определены соисполнители. Исполнитель запроса руководит деятельностью соисполнителей и несет ответственность за результаты рассмотрения и исполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

48. Выбор исполнителя или соисполнителей запроса о предоставлении муниципальной услуги должен исключать возникновение или возможность возникновения конфликта интересов соответственно у исполнителя или соисполнителей.

49. Решение о выборе исполнителя и соисполнителей запроса о предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в срок, не превышающий одного рабочего дня, следующего за днем регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

50. Решение о выборе исполнителя и соисполнителей запроса о предоставлении муниципальной услуги оформляется резолюцией должностного лица, принимающего соответствующее решение, которая  ставится на  заявлении о предоставлении муниципальной услуги и должна содержать:

а) фамилию, инициалы исполнителя (соисполнителей);

б) указание исполнителю о принятии запроса к рассмотрению и исполнению;

в) дата резолюции;

г) подпись должностного лица.

51. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, принимает меры, обеспечивающие контроль за соблюдением исполнителем и соисполнителями запроса о предоставлении муниципальной услуги требований к составу, последовательности и срокам выполнения административных процедур (действий), а также соблюдением порядка их выполнения.

52. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, принимает решение об оставлении запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения в случаях, если:

а) запрос о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению либо не содержит сведений о заявителе, сведений об адресе заявителя или иным образом не позволяет идентифицировать заявителя;

б) запрос о предоставлении муниципальной услуги содержит нецензурные, оскорбительные выражения или угрозы.
Подраздел 3.3. Рассмотрение запроса о предоставлении

муниципальной услуги исполнителем

53. Основанием для начала административной процедуры в соответствии с настоящим подразделом является передача запроса о предоставлении муниципальной услуги исполнителю.

54. Исполнитель непосредственно либо с участием соисполнителей:

а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги;
б) обеспечивает оформление результатов рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

55. Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги исполнителем осуществляется в целях выяснения обстоятельств, препятствующих предоставлению муниципальной услуги в соответствии с подразделами 2.8, 2.9 настоящего Регламента.

56 .Срок рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги исполнителем не может превышать 3 дней со дня передачи запроса исполнителю.

57.В случае если в ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги исполнителем выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, исполнитель обеспечивает подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

58. В зависимости от формы обращения с запросом о предоставлении муниципальной услуги уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляется и направляется в электронной форме либо составляется и направляется в письменной форме заказным почтовым отправлением лицу, обратившемуся с запросом о предоставлении муниципальной услуги. Указанное уведомление должно содержать конкретное основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением, в чем оно состоит и каким образом могут быть устранены обстоятельства, послужившие основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Вместе с уведомлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги лицу, обратившемуся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, возвращаются документы, предоставленные им в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

59. В случае если в ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги исполнителем установлено, что исполнение запроса о предоставлении муниципальной услуги не относится к компетенции органа, предоставляющего муниципальную услугу, исполнитель обеспечивает подготовку уведомления о передаче запроса по подведомственности в другой орган или организацию.

60. В зависимости от формы обращения с запросом о предоставлении муниципальной услуги уведомление о передаче запроса по подведомственности составляется и направляется в электронной форме либо составляется и направляется в письменной форме заказным почтовым отправлением лицу, обратившемуся с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

61. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, уведомление о передаче запроса по подведомственности, составленные в письменной форме, подписываются руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

62. В случае если в ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги исполнителем не выявлены обстоятельства, препятствующие предоставлению муниципальной услуги в соответствии с подразделами 2.8, 2.9 настоящего Регламента, исполнитель обеспечивает исполнение запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 3.4. Исполнение запроса

о предоставлении муниципальной услуги

63. Основанием для начала административной процедуры в соответствии с настоящим подразделом является принятие запроса о предоставлении муниципальной услуги к исполнению исполнителем.

64.В рамках административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, выполняются следующие действия:

а) получение в порядке межведомственного информационного взаимодействия информации, отсутствующей в органе, предоставляющем муниципальную услугу, и необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю;

б) правовая экспертиза представленных документов

в) подготовка и согласование проекта решения о принятии в муниципальную собственность ранее приватизированного  жилого помещения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

65. Действия в рамках административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, выполняются органом, предоставляющим муниципальную услугу, в срок, не превышающий 23 дней, следующих за днем регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

66.В случае если после принятия запроса о предоставлении муниципальной услуги к исполнению выявлены обстоятельства, препятствующие предоставлению муниципальной услуги в соответствии с подразделами 2.8, 2.9 настоящего Регламента, исполнитель обеспечивает подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 3.5. Оформление результатов исполнения

запроса о предоставлении муниципальной услуги

67. Основанием для начала административной процедуры в соответствии с настоящим подразделом является истечение срока, установленного для исполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подразделом 3.4 настоящего Регламента.

68. Решение, являющееся результатом предоставления муниципальной услуги, принимается в порядке, установленном для разработки, согласования и принятия муниципальных правовых актов.
69.В решении, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, указываются:

а) сведения о заявителе;

б) сведения о представленных заявителем документах;

в)  сведения о жилом помещении;

г)  сведения о согласии всех собственников на передачу жилого  помещения в муниципальную собственность;

г)  сведения о сути принятого решения.

70. Документы в соответствии с настоящим подразделом оформляются органом, предоставляющим муниципальную услугу, таким образом, чтобы с учетом времени, необходимого для их подписания уполномоченным должностным лицом, не был нарушен установленный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом.

Подраздел 3.6. Выдача результата

предоставления муниципальной услуги

71. Основанием для начала административной процедуры в соответствии с настоящим подразделом является оформление результатов исполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подразделом 3.5 настоящего Регламента.
72. Результаты исполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги выдаются заявителю или его представителю ответственным сотрудником органа, предоставляющего муниципальную услугу, или высылаются с согласия заявителя заказным почтовым отправлением, в течение трех дней со дня принятия решения.

О времени и месте выдачи результатов исполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется в письменной форме заказным почтовым отправлением.

РАЗДЕЛ 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

Подраздел 4.1. Порядок осуществления текущего

контроля за соблюдением и исполнением положений регламента

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования

к предоставлению муниципальной услуги

73. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками органа, предоставляющего муниципальную услугу, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

74. Формами текущего контроля являются:

а) наблюдение за выполнением сотрудниками органа, предоставляющего муниципальную услугу, требований к составу, последовательности и срокам выполнения административных процедур (действий), а также соблюдением порядка их выполнения;

б) рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу, принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 4.2. Порядок и периодичность осуществления

плановых и внеплановых проверок полноты и качества

предоставления муниципальной услуги

75. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

76. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже чем один раз в квартал.

77. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае рассмотрения жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу, проводятся независимо от времени проведения последней плановой проверки.

Подраздел 4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие),

принимаемые и совершаемые (осуществляемые) в ходе предоставления

муниципальной услуги

78. Должностные лица и иные сотрудники органа, предоставляющего муниципальную услугу, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении должностных (служебных) обязанностей в ходе предоставления муниципальной услуги, несут дисциплинарную и иную установленную законодательством Российской Федерации ответственность.

79. Обязанности должностных лиц и иных сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу, по исполнению положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях.

Подраздел 4.4. Требования к порядку и формам

контроля за предоставлением муниципальной услуги

со стороны граждан, их объединений и организаций

80. Органы территориального общественного самоуправления, другие общественные организации (объединения), граждане вправе осуществлять общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги.

81. Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться в любой форме, не противоречащей законодательству Российской Федерации.

82.В порядке осуществления общественного контроля органы территориального общественного самоуправления, другие общественные организации (объединения), граждане вправе обращаться в администрацию муниципального образования «Холмогорское» с индивидуальными и коллективными обращениями о фактах нарушений должностными лицами и иными сотрудниками органа, предоставляющего муниципальную услугу, требований настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

РАЗДЕЛ 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

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


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


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


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

84. Жалобы подаются руководителю администрации муниципального образования «Холмогорское»;


85. Жалоба должна содержать:


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


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


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


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


86. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для обоснования  и рассмотрения жалобы.








87. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.


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


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


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


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


90. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.





91. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 4

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

муниципального образования

«Холмогорское»

от 21 декабря 2012 г № 24

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Организация транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении в границах муниципального образования «Холмогорское»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.
Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги: организация транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении в границах муниципального образования «Холмогорское» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Холмогорское» (далее – орган) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)
регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)
подготовка запрашиваемой информации, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3)
выдача паспорта автобусного маршрута общего пользования (договора перевозки пассажиров на автобусных маршрутах общего пользования), либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

4.
Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

1)
юридическое лицо;

2)
физическое лицо.

5.
От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать:

1) законные представители;

2) представители, действующие на основании доверенности.
1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги

6.
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

–
по телефону;

–
по электронной почте;

–
по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении муниципальной услуги;

–
при личном обращении заявителя;

–
на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

–
на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

–
в помещениях органа (на информационных стендах).

7.
При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1)
сообщается следующая информация:

–
контактные данные органа (почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес электронной почты);

–
график работы органа с заявителями;

–
сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы  заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц;

2)
осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

При невозможности должностного лица, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

8.
На официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

–
текст настоящего административного регламента;

–
контактные данные органа, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;

–
график работы с заявителями;

–
образцы заполнения заявителями бланков документов;

–
порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

–
сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц.

9.
На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается:

–
информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;

–
информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

10.
В помещениях органа (на информационных стендах) размещается следующая информация:

1)
график работы с заявителями;

2)
фамилия, имя, отчество должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу;

3)
блок-схема предоставления муниципальной услуги;

4)
образец запроса;

5)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


11.
Полное наименование муниципальной услуги: организация транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении в границах муниципального образования «Холмогорское».

12.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Холмогорское».

Предоставление муниципальной услуги не предполагает межведомственного взаимодействия.

13.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

–
Конституция Российской Федерации;

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

–
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

–
постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

–
закон Архангельской области от 26 мая 1999 года № 125-22-ОЗ «О порядке обслуживания перевозчиками автобусных маршрутов общего пользования в Архангельской области»;

–
приказ Минтранса РФ от 8 января 1997 № 2 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности перевозок пассажиров автобусами».
2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

14.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в орган следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя).

14.1.
При утверждении паспорта автобусного маршрута общего пользования, проходящего в границах муниципального образования «Холмогорское»:

1)
запрос по форме в соответствии с приложением 2 к настоящему административному регламенту; 

2)
паспорт автобусного маршрута общего пользования, проходящего в границах муниципального образования «Холмогорское», согласованный с органами Государственной инспекции безопасности дорожного движения.

14.2.
При проведении конкурса на право заключения договора перевозки пассажиров на автобусных маршрутах общего пользования:

1)
запрос по форме в соответствии с приложением 3 к настоящему административному регламенту; 

2)
копию лицензии на осуществление перевозки пассажиров автомобильным транспортом.

15.
Документы, предусмотренные подпунктами 1 пунктов 14.1, 14.2 настоящего административного регламента, предоставляются в оригинале в одном экземпляре.

Документ, предусмотренный подпунктом 2 пункта 14.1 настоящего административного регламента, предоставляется в оригинале в трех экземплярах.

Документ, предусмотренный подпунктом 2 пункта 14.2 настоящего административного регламента, предоставляется в копии в одном экземпляре.

16. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, предоставляются заявителем в администрацию муниципального образования «Холмогорское».

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

17.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:

1)
лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 4 – 5 настоящего административного регламента;

2)
заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 14 настоящего административного регламента;

3)
заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям регламента;

4)
в подлиннике документа имеются: неоговоренные исправления, зачеркивания, записи, исполненные карандашом;

5)
текст запроса не поддается прочтению;

6)
наличие серьезных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

18.
Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

18.1.
При утверждении паспорта автобусного маршрута общего пользования, проходящего в границах муниципального образования «Холмогорское»:

1)
регистрация запроса заявителя и передача его руководителю органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу – в день поступления запроса;

2)
анализ тематики запроса, принятие решения о возможности (невозможности) исполнения запроса ответственным должностным лицом по предоставлению муниципальной услуги – 3 дня со дня (момента) регистрации запроса;

3)
выдача на руки (либо отправка по почте) уведомления об отказе в приеме документов (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) – 1 день со дня (момента) окончания анализа тематики запроса, оформляется в соответствии с приложением 4 – 5 к настоящему административному регламенту;

4)
исполнение запроса (в том числе подготовка проекта решения об утверждении перевозчику паспорта автобусного маршрута) – до 25 дней со дня (момента) окончания анализа тематики запроса;

5)
выдача на руки (либо отправка по почте) заявителю утвержденного паспорта автобусного маршрута – 1 день со дня (момента) окончания исполнения запроса.

18.2.
При проведении конкурса на право заключения договора перевозки пассажиров на автобусных маршрутах общего пользования:

1)
регистрация запроса заявителя и передача его руководителю органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу – в день поступления запроса;

2)
анализ тематики запроса, принятие решения о возможности (невозможности) исполнения запроса ответственным должностным лицом по предоставлению муниципальной услуги – 3 дня со дня (момента) регистрации запроса;

3)
выдача на руки (либо отправка по почте) уведомления об отказе в приеме документов (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) – 1 день со дня (момента) окончания анализа тематики запроса, оформляется в соответствии с приложением  4 - 5 к настоящему административному регламенту;

4)
исполнение запроса (в том числе проведение конкурса на право заключения договора перевозки пассажиров на автобусных маршрутах общего пользования, заключение договора перевозки пассажиров на автобусных маршрутах общего пользования) – до 61 дня со дня (момента) окончания анализа тематики запроса;

5)
выдача на руки (либо отправка по почте) заявителю договора перевозки пассажиров на автобусных маршрутах общего пользования – 1 день со дня (момента) окончания исполнения запроса.

19.
Максимальный срок ожидания в очереди:

1)
при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 30 минут;

2)
при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 30 минут.

20.
Срок предоставления муниципальной услуги.

20.1.
При утверждении паспорта автобусного маршрута общего пользования – до 30 дней с момента поступления запроса заявителя.

20.2.
При проведении конкурса на право заключения договора перевозки пассажиров на автобусных маршрутах общего пользования – до 66 дней с момента поступления запроса заявителя.

2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

21.
Основанием для принятия решения органа об отказе в предоставлении муниципальной услуги является:

–
при утверждении паспорта автобусного маршрута общего пользования, проходящего в границах муниципального образования «Холмогорское» – автобусный маршрут общего пользования, указанный в запросе заявителя, отсутствует в перечне маршрутов общего пользования, проходящих в границах муниципального образования;

–
при проведении конкурса на право заключения договора перевозки пассажиров на автобусных маршрутах общего пользования – несоответствие заявителя, условиям участия в конкурсе.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги

22.
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

23.
Результаты предоставления муниципальной услуги.

23.1.
При утверждении паспорта автобусного маршрута общего пользования, проходящего в границах муниципального образования «Холмогорское» – утвержденный перевозчику решением паспорт автобусного маршрута общего пользования, проходящего в границах муниципального образования «Холмогорское».

23.2.
При проведении конкурса на право заключения договора перевозки пассажиров на автобусных маршрутах общего пользования – договор перевозки пассажиров на автобусных маршрутах общего пользования.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

24.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств должностных лиц, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с запросами.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные столами и стульями для возможности оформления документов.

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

25.
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1)
предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2)
обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3)
установление сокращения сроков предоставления муниципальной услуги;

4)
обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

–
размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

–
обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

–
обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

–
обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

5)
безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

26.
Показателями качества муниципальной услуги являются:

1)
отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2)
отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) должностных лиц органа и решений органа.

III. Административные процедуры

27.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение органом запроса заявителя (с прилагаемыми к нему документами).

Запрос подлежит обязательной регистрации лицом, ответственным за прием документов в срок, установленный пунктом 18 настоящего административного регламента, и передаче его ответственному должностному лицу по предоставлению муниципальной услуги.

Ответственное должностное лицо по предоставлению муниципальной услуги производит анализ тематики запроса заявителя и принимает решение о возможности (невозможности) его исполнения.

28.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 17 настоящего административного регламента) ответственное должностное лицо по предоставлению муниципальной услуги подготавливает уведомление об этом. 

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается ответственным должностным лицом по предоставлению муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (пункт 21 настоящего административного регламента) ответственное должностное лицо по предоставлению муниципальной услуги подготавливает уведомление об этом.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается ответственным должностным лицом по предоставлению муниципальной услуги.

29.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 17 настоящего административного регламента) ответственное должностное лицо по предоставлению муниципальной услуги исполняет запрос в срок, установленный пунктом 20 настоящего административного регламента.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

30.
Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителем органа в следующих формах:

–
текущее наблюдение за выполнением должностным лицом органа административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

–
рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) должностных лиц органа, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

31.
Обязанности должностных лиц органа по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляется в должностных инструкциях.

32.
Решения руководителя органа могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.

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

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


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


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


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

34. Жалобы подаются руководителю администрации муниципального образования «Холмогорское»;


35. Жалоба должна содержать:


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


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


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


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


36. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для обоснования  и рассмотрения жалобы.








37. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.


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


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


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


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


40. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


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

                                                                                                                  Приложение 1

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

(при утверждении паспорта автобусного маршрута общего пользования, проходящего в границах муниципального образования)
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(при проведении конкурса на право заключения договора перевозки пассажиров на автобусных маршрутах общего пользования)
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Приложение 2

к административному регламенту муниципальной услуги по организации транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении (в границах муниципального образования)

	Угловой штамп

(для юридического лица)
	В администрацию муниципального образования «Холмогорское»

Главе муниципального образования



Запрос

на утверждение паспорта автобусного маршрута общего пользования, проходящего в границах муниципального образования

____________________________________________ просит / прошу утвердить

   (наименование организации / Ф. и. о. предпринимателя)

согласованный с органами Государственной инспекции безопасности дорожного движения паспорт автобусного маршрута общего пользования, проходящего в границах муниципального образования,

__________________________________________________________________

(наименование автобусного маршрута общего пользования)

Дата
Подпись

Приложение 3

	
	В администрацию муниципального образования «Холмогорское»

Главе муниципального образования



Запрос

на участие в конкурсе на право заключения договора перевозки пассажиров на автобусных маршрутах общего пользования 

1.
Участник конкурса (наименование организации / Ф.и.о. предпринимателя)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

2.
Ф. и. о. руководителя организации, юридический адрес, контактный телефон, дата, место рождения, паспортные данные физического лица

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

3.
Адрес, телефон ________________________________________________

__________________________________________________________________

4. Номер свидетельства о государственной регистрации _______________

__________________________________________________________________

5.
ИНН налогоплательщика _______________________________________

6.
Владелец транспортного средства ________________________________

__________________________________________________________________

7.
Автотранспортное средство, марка, государственный номер__________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

8.
Год выпуска автотранспортного средства__________________________

9.
На каком из маршрутов общественного транспорта работал в 20__ году __________________________________________________________________

10.
Желаю работать в 20__ году на объявленном в конкурсе маршруте_________________________________________________________

11.
В случае положительного результата при прохождении конкурса, прошу заключить со мной договор на перевозку пассажиров в секторе транспорта общего пользования на 20__ год.

Дата
Подпись

Приложение 4

к административному регламенту муниципальной услуги по организации транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении (в границах муниципального образования)

	
	адрес заявителя (представителя заявителя)



	от
	
	№
	
	

	на №
	
	от
	
	


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по организации транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении (в границах муниципального образования)

Руководствуясь положением административного регламента муниципальной услуги организации транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении (в границах муниципального образования), утвержденного решением от _______ N ____ (далее - административный регламент), отказать в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по следующему основанию (нужное отметить знаком V):

лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей;

заявитель представил неполный пакет документов; 

заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям административного регламента;

в подлиннике документа имеются: неоговоренные исправления, зачеркивания, записи, исполненные карандашом;

текст запроса не поддается прочтению;

наличие серьёзных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

Приложение:  

	
	
	

	наименование должности ответственного должности лица по предоставлению муниципальной услуги
	подпись
	расшифровка подписи


Приложение 5

	
	адрес заявителя (представителя заявителя)



	от
	
	№
	
	

	на №
	
	от
	
	


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги по организации транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении 

(в границах муниципального образования)

Руководствуясь положением административного регламента муниципальной услуги по организации транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении (в границах муниципального образования), утвержденного решением от _______ № ______ (далее - административный регламент), отказать в предоставлении муниципальной услуги по организации транспортного обслуживания населения автомобильным транспортом в местном сообщении (в границах муниципального образования) по следующему основанию (нужное отметить знаком V):

автобусный маршрут общего пользования, указанный в запросе заявителя, отсутствует в перечне автобусных маршрутов общего пользования, проходящих в границах муниципального образования;

несоответствие заявителя, транспортного средства заявителя условиям участия в конкурсе, установленным пунктом 3.5 положения о проведении конкурса на право заключения договора перевозки пассажиров на автобусных маршрутах общего пользования.

Приложение:  

	
	
	

	наименование должности ответственного должности лица по предоставлению муниципальной услуги
	подпись
	расшифровка подписи










































































да





нет





Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности (невозможности) исполнения запроса ответственным должностным лицом по предоставлению муниципальной услуги 





Предоставление муниципальной услуги завершено





Выдача на руки (либо отправка по почте) заявителю договора перевозки пассажиров на автобусных маршрутах общего пользования 





Регистрация запроса заявителя и передача его руководителю органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу 





Исполнение запроса (в том числе проведение конкурса на право заключения договора перевозки пассажиров на автобусных маршрутах общего пользования, заключение договора перевозки пассажиров на автобусных маршрутах общего пользования) 





Выдача на руки (либо отправка по почте) уведомления об отказе в приеме документов (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) 





да





нет





Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности (невозможности) исполнения запроса ответственным должностным лицом по предоставлению муниципальной услуги 





Предоставление муниципальной услуги завершено





Выдача на руки (либо отправка по почте) заявителю утвержденного постановлением администрации города паспорта автобусного маршрута 





Регистрация запроса заявителя и передача его руководителю органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу 





Исполнение запроса (в том числе подготовка проекта решения об утверждении перевозчику паспорта автобусного маршрута)





Выдача на руки (либо отправка по почте) уведомления об отказе в приеме документов (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) 





Предоставление муниципальной услуги завершено





Отправка уведомления о предоставлении жилого помещения  специализированного жилищного фонда 





Оформление уведомления о предоставлении жилого помещения  специализированного жилищного фонда





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда  





Уведомление заявителя об отказе в приеме документов 








Исполнение запроса 





нет





да





Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности (невозможности) исполнения запроса должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги





Регистрация запроса заявителя и передача его руководителю органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу  








