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Администрация  Батецкого муниципального  района

от 25.01.2012 № 37                                               постановление

О создании межведомственной комиссии по комплексной проверке дорожной сети в Батецком районе

На основании пункта 5 части 2 статьи 15 Федерального закона  от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", части 2 статьи 12 Федерального закона от 2 марта 1999 года № 41-ФЗ "О безопасности дорожного движения", в целях контроля за состоянием муниципальной дорожной сети между населенными пунктами в районе и обеспечения безопасности дорожного движения  Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Создать межведомственную комиссию по комплексной проверке муниципальной дорожной в Батецком районе в составе:

	Ефимов Г.А.
	-
	заместитель Главы администрации муниципального района, председатель комиссии

	Авакумов И.А.
	-
	старший инспектор дорожного надзора ОГИБДД МО МВД России «Новгородский», заместитель председателя комиссии (по согласованию)

	Напылова В.Ю.
	-
	начальник ЕДДС муниципального района, секретарь комиссии

	Члены комиссии:

	Евстюшин В.А.
	-
	инженер по безопасности дорожного движения    ООО «Автотранспортное предприятие №3»      (по согласованию)

	Тушинский И.А.
	-
	главный инженер МАУ "Транспортно-хозяйственное предприятие" 

	Шпак М.В.
	-
	заместитель директора ООО "Батецкое дорожно-эксплуатационное предприятие" (по согласованию) 

	Андриянова Р.Ф.
	-
	Глава Мойкинского сельского поселения  (по согласованию)

	Аникеев Д.А.
	-
	заместитель Главы  администрации Передольского сельского поселения (по согласованию)

	Иванова Т.Н.
	-
	Глава Батецкого сельского поселения (по согласованию)


2. Комиссии ежегодно в срок до 15 мая и 15 сентября проводить комплексное обследование муниципальной дорожной сети между населенными пунктами в районе, по результатам которого предоставлять информацию Главе района.

3. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 02.03.2010 № 130 "О создании межведомственной комиссии по комплексной проверке дорожной сети в районе".

4. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник».

Заместитель Главы администрации     Г.А.Ефимов

АДМИНИСТРАЦИЯ БАТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
от 25.01.2012 № 38                                         постановление

О проведении открытого конкурса

   В соответствии с постановлением Администрации Батецкого муниципального района от 20.01.2012 № 34 «Об утверждении порядка проведения открытого конкурса на осуществление регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом общего пользования в пригородном сообщении (за исключением регулярных перевозок в границах поселений) на территории Батецкого муниципального района»  Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Провести открытый конкурс на осуществление регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом общего пользования в пригородном сообщении (за исключением регулярных перевозок в границах поселений) на территории Батецкого муниципального района.

2. Утвердить конкурсную документацию на осуществление регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным  транспортом общего пользования в пригородном сообщении (за исключением регулярных перевозок в границах поселений) на территории Батецкого муниципального района. 

3. Назначить вскрытие конвертов с документами на участие в  конкурсе  на 11 марта  2012 года в 11 часов в зале заседаний Администрации Батецкого муниципального района по адресу:  Новгородская область, п.Батецкий,    ул.Советская, д.39а.

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.  

5. Опубликовать постановление в муниципальной  газете «Батецкий вестник». 

Заместитель Главы администрации    Г.А.Ефимов

Администрация  Батецкого муниципального  района

от  26.01.2012 № 41                                           постановление

О составе комиссии по проведению открытого конкурса

   В соответствии с Порядком проведения открытого конкурса на осуществление регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом общего пользования в пригородном сообщении   (за исключением регулярных перевозок в границах поселений), утвержденным постановлением Администрация муниципального района    от 20.01.2012 № 34, Администрация  Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Создать конкурсную комиссию по проведению открытого конкурса на осуществление регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом общего пользования в пригородном сообщении (за исключением регулярных перевозок в границах поселений) в составе:

	Иванов В.Н.
	-
	первый заместитель Главы администрации Батецкого муниципального района, председатель комиссии

	Полушкин В.Ю.
	-
	председатель комитета экономики Администрации муниципального района, заместитель председателя комиссии

	Конькина Н.М. 
	-
	ведущий служащий-эксперт отдела  экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации муниципального района, секретарь комиссии

	Члены комиссии:

	Бабаркина В.Н.
	-
	заместитель председателя комитета экономики, начальник отдела экономического планирования и прогнозирования Администрации муниципального района

	Исабагандова Х.А.
	-
	заместитель председателя комитета экономики, начальник отдела муниципального имущества Администрации муниципального района 

	Ковалева О.А.
	-
	председатель комитета организационной и правовой работы Администрации муниципального района 


3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

4. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник».

Заместитель Главы администрации     Г.А.Ефимов
Администрация  Батецкого муниципального  района

от 26.01.2012  № 44                                               постановление

Об изменении типа муниципального  автономного учреждения "Транспортно-хозяйственное предприятие"

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации,  статьей 18 Федерального закона от 3 ноября 2006 года № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях», статьей 17.1 Федерального закона от 12 января 1996 года № 7-Ф "О некоммерческих организациях", статьями 5, 6 Федерального закона  от 8 мая 2010 года № 83-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и  в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений", постановлением Администрации Батецкого муниципального района от 21.01.2011 № 16/1  "О порядке определения видов особо ценного движимого имущества автономного или бюджетного учреждения муниципального района» Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Изменить тип муниципального учреждения с Муниципального  автономного учреждения "Транспортно-хозяйственное предприятие" на муниципальное бюджетное учреждение "Транспортно-хозяйственное предприятие". 

2. Утвердить прилагаемый Устав муниципального бюджетного учреждения "Транспортно-хозяйственное предприятие" в новой редакции.

3. Закрепить за муниципальным бюджетным учреждением "Транспортно-хозяйственное предприятие" на праве оперативного управления недвижимое и движимое имущество согласно приложению 1.

4. Определить в качестве особо ценного движимое имущество, закрепленное за муниципальным бюджетным учреждением "Транспортно-хозяйственное предприятие" на праве оперативного управления согласно приложению 2. 

5. Разрешить директору муниципального бюджетного учреждения "Транспортно-хозяйственное предприятие" Егорову Юрию Николаевичу выступать заявителем  при государственной  регистрации Устава муниципального бюджетного учреждения "Транспортно-хозяйственное предприятие" в новой редакции в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 9 по Новгородской области, в том числе выступать в качестве заявителя, получать и подписывать все необходимые документы.

6. Опубликовать постановление в муниципальной  газете "Батецкий вестник".

Заместитель Главы администрации  Г.А. Ефимов

Администрация  Батецкого муниципального  района

от 31.01.2012   №  45                                          постановление  

О присвоении звания "Ветеран труда Новгородской области"

В соответствии с законом Новгородской области от 08.09.2006          № 710-ОЗ  "О ветеранах труда Новгородской области и наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городского округа Новгородской области отдельными государственными полномочиями" Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Присвоить звание "Ветеран труда Новгородской области" Булаевой Антонине Геннадьевне, 1957 года рождения, проживающей по адресу: Новгородская область, Батецкий район, Батецкое поселение, п.Батецкий, ул.Линейная, д.8.

2. Опубликовать постановление в муниципальной газете "Батецкий вестник". 

Заместитель Главы администрации      Г.А. Ефимов

АДМИН ИСТРАЦИЯ БАТЕЦКОГО ИМУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

постановление

от  31.01.2012 № 49                                                О создании комиссии

 В соответствии с  пунктом 9 статьи 23 и статьей 28 Жилищного кодекса Российской Федерации Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Создать комиссию  по приемке  выполненных работ по перепланировке и переустройству жилых помещений и переводу помещений в следующем составе:

	Иванов В.Н.
	- первый заместитель Главы администрации муниципального района, председатель комиссии

	Члены комиссии:

	Волосач В.Т.
	- главный специалист юридического отдела Администрации муниципального района

	Ефремова В.Н.
	- и.о. начальника отдела, главный служащий-эксперт, архитектор отдела строительства, архитектуры и ЖКХ комитета экономики Администрации муниципального района

	Иванов С.В.
	- главный специалист – эксперт Управления Роспотребнадзора по Новгородской области в Батецком районе (по согласованию)

	Савченко А.И.
	- служащий-эксперт отдела строительства, архитектуры и ЖКХ комитета экономики Администрации муниципального района

	
	- Главы администраций сельских поселений  (по согласованию)

	
	- собственники помещений или их представители.


2. Опубликовать постановление в муниципальной газете "Батецкий вестник".

Заместитель Главы администрации   Г.А. Ефимов

Администрация  Батецкого муниципального  района

от 02.02.2012 № 52              постановление

О комиссии по преду​преждению    и ликвидации чрезвычай​ных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Батецкого муниципального района

В соответствии с федеральными законами от 21 декабря 1994 года  № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» и от 21 декабря 1994 года № 69-ФЗ «О пожарной безопасности», постановлением Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2003 года № 794 «О единой государственной системе предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций» и постановлением Администрации Новгородской области от 19.03.2003  № 72 «Об образовании комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Администрации области» Администрация Батецкого муниципального района постановляЕТ:
1. Создать комиссию по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Батецкого муниципального района в составе:

	Ефимов  Г.А.
	- заместитель Главы администрации Батецкого муниципального района, председатель комиссии

	Горшкова С.В.
	- заместитель Главы администрации Батецкого муниципального района по социальной политике, заместитель председателя комиссии

	Трофимов С.Н.
	- специалист первой категории по делам ГО и ЧС отдела    по делам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций Администрации Батецкого муниципального района, заместитель председателя комиссии

	Мелешко В.В.
	- начальник 45-й пожарной части государственной противопожарной службы 10-го Отряда ГПС Новгородской области (по согласованию), заместитель председателя комиссии

	Члены комиссии:

	Ефремова В.Н.
	- главный служащий–эксперт, архитектор отдела     строительства,   архитектуры и ЖКХ комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района

	Иванов С.В.
	- - главный специалист-эксперт Управления      Роспотребнадзора по Новгородской области в Батецком районе (по согласованию)

	Иванова Т.Н.
	- Глава Батецкого сельского поселения (по согласованию)

	Ковалева О.А.
	- - председатель комитета организационной и правовой работы Администрации Батецкого муниципального района

	Егоров Ю.Н.
	- - директор муниципального унитарного предприятия    «Управляющая компания»

	Тонкова Е.А.
	- председатель комитета финансов Администрации Батецкого муниципального района

	Семенов В.О.
	- начальник отделения полиции по Батецкому району межмуниципального отдела МВД России «Новгородский»  (по согласованию)

	Расчетно-аналитическая группа:

	Напылова В.Ю.
	- начальник Единой дежурно-диспетчерской службы,  секретарь комиссии


2. Утвердить прилагаемое Положение о комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Батецкого муниципального района.

3. Поручить комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Батецкого муниципального района координацию работы по повышению устойчивости функционирования организаций в чрезвычайных ситуациях.

4. Признать утратившими силу постановления Администрации муниципального района: 

от 31.01.2011   № 27  «О комиссии по преду​преждению  и ликвидации чрезвычай​ных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Администрации Батецкого муниципального района»;

от 07.09.2011 №  495 «О внесении изменений в состав комиссии по предупреждению  и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Администрации Батецкого муниципального района». 

5. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой. 

6. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник».

Заместитель Главы администрации          Г.А. Ефимов

Положение

о комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций  и обеспечению пожарной безопасности Батецкого муниципального района

 1. Общие положения

Комиссия по чрезвычайным ситуациям Батецкого муниципального района (далее – комиссия)  является координирующим органом районного звена (далее – районное звено) областной территориальной подсистемы единой государственной  системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций (далее – районное звено территориальной подсистемы РСЧС) и создана для участия в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального района.

2. Основные задачи, функции и права комиссии

2.1. Основные задачи комиссии:

разработка предложений по реализации государственной политики в области предупреждения чрезвычайных ситуаций и обеспечения пожарной безопасности на территории муниципального района;

участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального района;

обеспечение согласованности действий органов местного самоуправления и организаций при решении задач в области предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечения пожарной безопасности;

 рассмотрение вопросов о привлечении сил и средств организаций к проведению мероприятий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

осуществление содействия устойчивому функционированию организаций в чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера и в военное время.

2.2. Комиссия, в соответствии с возложенными на нее задачами, осуществляет следующие функции:

рассматривает в пределах своей компетенции вопросы участия Администрации муниципального района в  предупреждении и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечения пожарной безопасности на территории района и вносит в установленном порядке Главе муниципального района соответствующие предложения;

организует прогнозирование и оценку обстановки на  территории муниципального района, которая может сложиться в результате чрезвычайных ситуаций;

 организует разработку и планирование мероприятий по участию в предупреждении и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечении пожарной безопасности, уменьшении ущерба от них, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

организует разработку Плана действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

обеспечивает согласованность действий органов местного самоуправления и организаций при решении задач в области предупреждения чрезвычайных ситуаций и обеспечения пожарной безопасности;

вносит предложения уполномоченным органам и организациям при рассмотрении ими вопросов по размещению и деятельности на территории муниципального района опасных производственных объектов;

в необходимых случаях вносит предложения Главе муниципального района о введении на территории муниципального района режимов функционирования районного звена областной территориальной подсистемы РСЧС;

разрабатывает и вносит на рассмотрение Администрации муниципального района проекты решений по вопросам, связанным с предупреждением и ликвидацией чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обеспечением промышленной и экологической безопасности;

организует работу по привлечению общественных организаций и граждан к проведению мероприятий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

координирует участие организаций, расположенных на территории района, в обеспечении ликвидации силами МЧС последствий чрезвычайных ситуаций.

2.3. Комиссия, в пределах своей компетенции, имеет право:

принимать решения по координации деятельности органов управления и сил муниципальных организаций по вопросам предупреждения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

принимать решения по координации деятельности органов управления и сил организаций, расположенных на территории муниципального района, при организации их участия в обеспечении ликвидации силами МЧС чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

заслушивать руководителей органов исполнительной власти района, сельских поселений и организаций, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, об организации и выполнении ими мероприятий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности в своей сфере деятельности;

привлекать для участия в своей работе представителей органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, специалистов организаций и общественных объединений по согласованию с их руководителями.

2.4. Председатель комиссии имеет право:

вносить предложения Главе муниципального района о привлечении, в установленном порядке, при угрозе возникновения или возникновении чрезвычайной ситуации, сил, транспорта и материально-технических средства организаций, независимо от их принадлежности, для выполнения работ по предупреждению и обеспечению ликвидации чрезвычайной ситуации, с последующей компенсаций привлекаемым организациям понесенных расходов;

вносить предложения Главе муниципального района о введении и приостановлении режимов функционирования районного звена территориальной подсистемы РСЧС;

вносить предложения Главе муниципального района по выделению финансовых средств из районного резервного фонда на предупреждение и ликвидацию последствий чрезвычайных ситуаций.

3. Состав комиссии

Комиссию возглавляет заместитель Главы администрации муниципального района.

В состав комиссии входят: заместители Главы администрации муниципального района, специалист по делам ГО и ЧС отдела по делам ГО и ЧС, специалисты других комитетов и отделов Администрации муниципального района и иные должностные лица организаций, расположенных на территории муниципального района.

Состав комиссии утверждается постановлением Администрации Батецкого муниципального района.

Заместители председателя комиссии, по его поручению или в его отсутствие, имеют право принимать решения по организации экстренных мер по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности.

Председатель комиссии несет персональную ответственность за выполнение возложенных на комиссию задач и функций, распределяет обязанности среди членов комиссии.

4.Организация работы комиссии

Работа комиссии организуется по годовому плану работы, утверждаемому Главой муниципального района по представлению председателя комиссии.

Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал. 

Заседания комиссии проводит ее председатель или, по его поручению, один из заместителей председателя комиссии. Заседание комиссии является правомочным, если на нем присутствует не менее половины ее членов.

Члены комиссии принимают участие в ее работе без права замены. В случае отсутствия члена комиссии на заседании он имеет право представить свое мнение по рассматриваемым вопросам в письменной форме.

Решения комиссии принимаются простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. В случае равенства голосов решающим является голос председателя комиссии.

Решения комиссии оформляются в виде протоколов, которые подписываются председателем комиссии или его заместителем, председательствующим на заседании. В случае необходимости Главе муниципального района вносятся предложения о принятии соответствующего постановления или распоряжения.

Комиссия является координирующим органом районного звена областной территориальной подсистемы РСЧС на муниципальном уровне.

Органом повседневного управления районного звена РСЧС является единая дежурно-диспетчерская служба «112», на которую возлагается сбор, обобщение и своевременное доведение информации об угрозе возникновения и возникновении чрезвычайных ситуаций до Главы муниципального района, председателя комиссии и специалиста отдела по делам ГО и ЧС Администрации Батецкого муниципального района.

Для организации и руководства проведением мероприятий по ликвидации чрезвычайной ситуации до прибытия профессиональных спасателей МЧС непосредственно в район чрезвычайной ситуации может направляться оперативная группа из числа членов комиссии, с привлечением соответствующих специалистов. 

После прибытия к месту чрезвычайной ситуации спасателей МЧС, комиссия по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности района участвует в ликвидации чрезвычайной ситуации путем организации обеспечения выполнения аварийно-спасательных мероприятий, проводимых профессиональными спасателями.
_____________________
Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 03.02.2012 № 54                                                О создании районного штаба

В целях координации мероприятий по подготовке проведения весенних полевых работ 2012 года Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Для оперативного решения вопросов, связанных с проведением сезонных полевых работ  и оказания помощи сельхозтоваропроизводителям по вопросам материально-технического обеспечения проведения сева, создать районный штаб в составе:

	Ефимов Г.А.
	-
	заместитель Главы администрации муниципального района, руководитель  штаба

	Члены районного штаба:

	Аманмырадов А
	-
	председатель СПК «Красная Звезда»       (по согласованию)

	Бочкарева Л.А.
	-
	старший специалист 1 разряда отдела государственной статистики Новгородстата, руководитель работой специалистов ОГС п. Батецкий (по согласованию)

	Голубева О.А.
	-
	управляющий дополнительным офисом в п. Батецкий ОАО «Россельхозбанка» (по согласованию)

	Иванов Н.А.
	-
	директор  федерального государственного бюджетного учреждения «Станция агрохимической службы «Новгородская» (по согласованию)

	Курбанов А.Г.
	-
	директор ЗАО «Садко» (по согласованию)

	Макарова Г.В.
	-
	директор ООО «Передольское» (по согласованию)

	Матов А.В.
	-
	руководитель филиала федерального государственного бюджетного учреждения «Россельхозцентр» (по согласованию)

	Морозова А.И.
	-
	заведующая отделом сельского хозяйства Администрации муниципального района

	Овчарук А.И.
	-
	председатель колхоза «Верный путь»                (по согласованию)

	Трофимов С.Н.
	-
	специалист 1 категории по делам ГО и ЧС отдела ГО и ЧС Администрации муниципального района


2. Контроль за выполнением постановления возложить на заведующую отделом сельского хозяйства Морозову А.И.

3. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник».

Заместитель Главы администрации   Г.А. Ефимов

Администрация  Батецкого муниципального  района

от 03.02.2012 № 56                               постановление

Об утверждении районной целевой программы  «Развитие физической культуры и спорта    в Батецком муниципальном районе на 2012-2014 годы»
В целях развития физической  культуры и спорта в Батецком муниципальном районе  Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемую районную целевую программу  «Развитие физической культуры и спорта в Батецком муниципальном районе     на 2012-2014 годы». 

2. Опубликовать постановление в муниципальной  газете  «Батецкий вестник».

Заместитель Главы администрации      Г.А. Ефимов
Районная целевая Программа

«Развитие физической культуры и спорта в Батецком муниципальном районе на 2012-2014 годы»

  Паспорт Программы

	Наименование Программы:

Правовая основа Программы:

Заказчик Программы:


	районная целевая Программа «Развитие физической культуры и спорта в Батецком муниципальном  районе на 2012-2014 годы» (далее Программа 

Федеральный закон от  4 декабря 2007 года   № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»; 
областной закон от 05.02.2010 № 680-ОЗ «О физической культуре и спорте в Новгородской области».



	Разработчик Программы:
Исполнители Программы:


	Администрация Батецкого муниципального района
 отдел физической культуры и спорта Администрации Батецкого муниципального района

отдел физической культуры и спорта Администрации Батецкого муниципального района (далее отдел физической культуры и спорта);

комитет образования Администрации Батецкого муниципального района (далее комитет образования); 

комитет по культуре, кино, и туризму Администрации Батецкого муниципального района (далее комитет культуры);

комитет социальной защиты населения Администрации Батецкого муниципального района (далее комитет социальной защиты); 

редакция  газеты «Батецкий край» (по согласованию);

муниципальное автономное учреждение «Физкультурно-спортивный комплекс»  (далее МАУ «ФСК»).

	Обоснование Программы:


	развитие физической культуры и спорта, рассматривается, как одна из составляющих муниципальной политики. Ее основное содержание заключается в создании условий, ориентирующих граждан на здоровый образ жизни, в том числе на занятия физической культурой и спортом.

Проводятся спортивно-массовые мероприятия среди всех слоев населения, наиболее массовыми являются соревнования по футболу, легкой атлетике, волейболу, настольному теннису, лыжным гонкам. 

Вместе с тем преждевременно говорить о полной стабилизации ситуации в области физической культуры и спорта, так как продолжает наблюдаться негативная тенденция снижения уровня здоровья детей, подростков и молодежи. 

Нет массового охвата спортом взрослого населения. 

Причины, мешающие изменить существующую ситуацию: 

недооценка значения физического состояния в деле формирования физически и духовно развитой личности на всех уровнях;

недостаточное развитие традиций семейного физического воспитания, целенаправленной  пропаганды спорта;

недостаточное количество профессиональных кадров в сфере физической культуры и спорта.

	Цель Программы:


	создание условий для занятий населения физической культурой и спортом; 

 формирование потребностей в занятиях физической культурой у различных групп населения района, укрепление здоровья, профилактика заболеваний;

улучшение физического развития и физической подготовленности населения за счет привлечения его к систематическим  занятиям физической культурой и спортом;

популяризация спортивного образа жизни;

развитие массовых видов спорта;

совершенствование системы, направленной на повышение в подготовке команд района и достижения высоких результатов на областных соревнованиях.

	Задачи Программы:


	повышение квалификации работников физической культуры и спорта.

проведение мониторинга физического развития населения района;

формирование у населения потребности в систематических занятиях физической культурой и спортом;

совершенствование форм организации физкультурно-оздоровительной и спортивно-массовой работы среди различных категорий и групп населения;



	Важнейшие оценочные показатели выполнения Программы:
Механизм реализации

Программы:

Сроки реализации Программы:

Объемы и источники финансирования Программы по годам:

Ожидаемые конечные результаты реализации Программы:

Система организации контроля за реализацией

Программы:
	увеличение числа жителей района, регулярно занимающихся физической культурой и спортом; 

увеличение численности населения района разных возрастных и социально-демографических категорий, занимающихся физической культурой и спортом на постоянной основе;

увеличение числа спортсменов массовых разрядов;

успешное выступление  спортсменов района на областных соревнованиях;

программа осуществляется в соответствии с прилагаемыми мероприятиями по ее реализации.

Развитие межведомственного взаимодействия в сфере физической культуры и спорта.

решение задач, обозначенных в Программе, позволит достичь следующих результатов: 

ежегодное увеличение районного показателя численности населения, занимающегося физической культурой и спортом;

увеличение показателя численности детей и подростков, занимающихся в спортивных секциях учреждений района;

повышение уровня обеспеченности населения района спортивным инвентарем и оборудованием, физкультурно-оздоровительными и спортивными сооружениями;

ежегодное увеличение численности спортсменов массовых разрядов;

завоевание призовых мест спортсменами района на межрайонных и областных соревнованиях;

улучшение социально-экономического положения в районе за счет снижения уровня заболеваемости, повышения работоспособности населения.

Программа реализуется в соответствии с прилагаемыми мероприятиями.

2012-2014 годы

источником финансирования Программы является бюджет Батецкого муниципального района

2012-41,0 тыс. руб.;  2013-41,0 тыс. руб.;   2014-41,0 тыс. руб.

реализация Программы позволит провести необходимую информационно-образовательную работу по формированию привлекательности имиджа здорового образа жизни;

осуществление мероприятий, предусмотренных Программой, позволит улучшить спортивную инфраструктуру района, а также дать возможность повысить уровень физической подготовленности  населения, что, в конечном счете, повлияет на экономическое и нравственное оздоровление общества.

Увеличить долю систематически занимающихся физической культурой и спортом не менее чем до 23%.

 информация о выполнении мероприятий Программы представляется исполнителями Программы в Администрацию муниципального района ежегодно к  15 января до 2015 года.


Мероприятия Программы

	№

п/п
	Наименование мероприятия
	Исполнитель
	Срок реализации
	Источник финансирования
	Объем финансирования

по годам (тыс. руб.)

	
	
	
	
	
	2012 
	2013 
	2014 

	1. Организационные мероприятия

	1.1.
	Проведение мониторинга общественного мнения по вопросам реализации мер в области физической культуры и спорта
	отдел физической культуры и спорта
	2012-2014 годы
	
	
	
	

	1.2.
	Организационное обеспечение подготовки проведения официальных мероприятий на территории района
	отдел физической культуры и спорта, МАУ «ФСК»
	2012-2014 годы
	
	
	
	

	1.3.
	Проведение совещаний, круглых столов, семинаров на территории района по вопросам развития физической культуры и спорта, повышения уровня подготовки кадров 
	отдел физической культуры и спорта
	2012-2014 годы
	бюджет Батецкого муниципального района
	1,0
	1,0
	1,0

	1.4.
	Организация участия специалистов в области физической культуры и спорта в семинарах проводимых комитетом по физической культуре, спорту и туризму Новгородской области и федерациями по видам спорта
	отдел физической культуры и спорта
	2012-2014 годы
	
	
	
	

	2. Информационное обеспечение

	2.1.
	Размещение тематических материалов, информации о спортивных мероприятиях проводимых на территории района  в средствах массовой информации
	отдел физической культуры и спорта, редакция газеты «Батецкий край»
	2012-2014 годы
	
	
	
	

	2.2.
	Размещение информации о действующих спортивных объединениях, секциях 
	отдел физической культуры и спорта,

МАУ «ФСК»
	
	
	
	
	

	3. Организация спортивно-массовой работы среди населения района

	3.1.
	Проведение официальных физкультурных и спортивных мероприятий на территории района в соответствии с ежегодным планом 
	отдел физической культуры и спорта, МАУ «ФСК»,

комитет образования
	2012-2014 годы
	бюджет Батецкого муниципального района
	30,0
	30,0
	30,0

	3.2.
	Организация участия спортсменов, команд района в областных и межмуниципальных соревнованиях
	отдел физической культуры и спорта
	
	бюджет Батецкого муниципального района
	7,0
	7,0
	7,0

	3.3.
	Проведение спортивно-оздоровительных мероприятий среди инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья
	отдел физической культуры и спорта,

комитет социальной защиты населения
	2012-2014 годы
	бюджет Батецкого муниципального района
	3,0
	3,0
	3,0

	3.4.
	Организация участия  инвалидов в областных спортивно-оздоровительных мероприятиях
	отдел физической культуры и спорта,

комитет социальной защиты населения
	2012-2014 годы
	
	
	
	

	3.5.
	Организация спортивно-оздоровительного досуга населения  по месту жительства
	отдел физической культуры и спорта, комитет культуры, МАУ «ФСК»
	2012-2014 годы
	
	
	
	


Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 03.02.2012 № 57 

О проведении на территории Батецкого муниципального    района первого этапа соревнований по ралли-спринту  "Лужский рубеж"

В соответствии с   официальным обращением негосударственного образовательного учреждения начального дополнительного профессионального образования Лужский спортивно-технический клуб  Общероссийской общественно-государственной организации "Добровольное общество содействия армии, авиации и флоту России" от 30.01.2012, а также в целях развития автоспорта и пропаганды здорового образа жизни Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1. Провести 11 февраля 2012 года с 12.00 до 18.00 часов на участке автодороги п.Батецкий – д.Русыня первый этап соревнований по ралли-спринту "Лужский рубеж".

2. Определить место и время регистрации участников соревнований  –  п.Батецкий, ул. Лужская д. 26,  с 8.00 до 12.00  часов 11 февраля 2012 года.

3. Главному врачу ММБУ "Батецкая центральная районная больница" обеспечить выделение специального автотранспорта во время проведения соревнований и дежурство медицинских работников в здании учреждения для оказания при необходимости экстренной медицинской помощи.

4. Рекомендовать:

4.1. 45-й пожарной части ППС по Новгородской области обеспечение дежурства специального автотранспорта во время проведения соревнований в целях возможного предотвращения чрезвычайных ситуаций;

4.2. Отделению полиции по Батецкому району межмуниципального отдела МВД России "Новгородский" обеспечить общественный порядок и безопасность во время проведения соревнований, усилить контроль за обеспечением антитеррористической безопасности;

4.3. Администрации Батецкого сельского поселения провести работы по благоустройству территории в месте проведения соревнований, а также провести информационную работу с населением о проведении соревнований;

4.4. ООО "Батецкое дорожно-эксплуатационное предприятие" провести работы по благоустройству дорожного покрытия на участке п. Батецкий – д.Русыня;

4.5. Филиалу Новоблпотребсоюза "Батецкое райпо" организовать торговлю в день проведения соревнований.

5. Комитету культуры, кино и туризма Администрации муниципального района подготовить культурно-развлекательную программу.

6. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

  7. Опубликовать постановление в муниципальной газете "Батецкий вестник" и разместить на официальном сайте Администрации Батецкого муниципального района. 

Заместитель     Главы администрации   Г.А. Ефимов

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 03.02.2012 № 58                       О стоимости заготовки 1 куб. метра дров для бюджетных организаций района

В целях обеспечения бюджетных организации муниципального района топливом на 2012 год   Администрация Батецкого муниципального района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Установить на 2012 год стоимость заготовки 1 куб.метра дров для      обеспечения бюджетных организаций топливом в размере 512,31 руб.      согласно прилагаемому расчету.

2. Руководителям бюджетных организаций муниципального района   обеспечить заготовку дров на отопительный сезон 2012/2013 года в полном   объеме.

3. Контроль  за выполнением постановления возложить на    заместителя Главы администрации муниципального района по социальной политике  Горшкову С.В.

4. Опубликовать постановление в муниципальной газете "Батецкий вестник". 

Заместитель Главы администрации   Г.А. Ефимов

Расчет

стоимости 1 куб.метра дров длиной 0,5 м  с расколкой и укладкой в поленницу

	Наименование
	Сумма (руб.)

	Попённая плата
	7-60

	Заработная плата
	160-20

	Начисление на заработную плату  36,5 %
	58-47

	Содержание пил
	35-20

	Транспортировка до 20 км
	107-40

	Накладные расходы
	25-82

	Рентабельность 10%
	39-47

	НДС 18%
	78-15

	Всего:
	512-31


Администрация  Батецкого муниципального  района

от 03.02.2012 № 65                                   постановление

О проведении открытого турнира по мини-футболу на кубок Администрации Батецкого муниципального района

В соответствии с календарным планом официальных   физкультурно-оздоровительных  и спортивных мероприятий на 2012 год Администрация Батецкого муниципального района ПостановляЕТ:
1. Провести 18 февраля 2012 года в п.Батецкий открытый турнир по мини-футболу на кубок Администрации Батецкого муниципального района.

2. Утвердить прилагаемое Положение о проведении открытого турнира по мини-футболу на кубок Администрации Батецкого муниципального района.

3. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник».

Заместитель Главы администрации  С.В. Горшкова

ПОЛОЖЕНИЕ

о проведении открытого турнира по мини-футболу  на кубок Администрации Батецкого района

1. Цели и задачи

популяризация мини-футбола среди населения; пропаганда здорового образа жизни; совершенствование спортивной подготовки 

2. Сроки и место проведения

      Сроки проведения -18 февраля  2012 года. Регистрация команд -10.30.  Начало соревнований -11.00

      Соревнования проводятся в спортивном зале муниципального автономного учреждения «Физкультурно-спортивный комплекс» (далее-МАУ «ФСК») по адресу: п. Батецкий, ул. Первомайская, д.26 а. 

3. Руководство соревнованиями

Общее руководство соревнованиями осуществляют отдел физической культуры и спорта Администрации муниципального района и  МАУ «ФСК».

4. Участники соревнований

К участию допускаются команды, сформированные из спортсменов не младше 14 лет.  

Состав команды: 10 человек, 1 представитель 

5. Условия проведения соревнований

Система проведения соревнований будет определена исходя из количества заявленных команд. 

     6. Награждение

    Победитель соревнований награждается кубком, грамотами, медалями. Команды, занявшие 2 и 3 места, награждаются грамотами, медалями. Лучшие игроки турнира награждаются памятными кубками.

7. Заявки

 Заявки с указанием ФИО, даты рождения, наименованием команды и допуском врача подаются в день проведения соревнований.

Команды должны  подтвердить свое участие до 16 февраля 2012 года. 

Контакты: Замчевский Филипп Михайлович 8816 61 22442; 89217386516,  Актавин Вячеслав Анатольевич 89212077300

Положение является официальным вызовом на соревнования

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от  07.02.2012 № 67 

Об утверждении административного регламента Администрации Батецкого муниципального района  по исполнению муниципальной   функции «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог (в новой редакции)»

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации  от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением  Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719  «О правилах разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг и проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»   Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по исполнению Администрацией Батецкого муниципального района муниципальной функции «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог           (в новой редакции)».

2. Ответственность за сопровождение  и соответствие действующему законодательству настоящего  административного регламента возложить на отдел экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации муниципального района. 

3. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 11.04.2011 № 176 «Об утверждении административного регламента Администрации Батецкого муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог».

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

5. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.

Заместитель Главы администрации  Г.А. Ефимов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Батецкого муниципального района по исполнению муниципальной функции  «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог (в новой редакции)»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции

Муниципальная функция, исполнение которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог».

1.2. Орган, непосредственно исполняющий муниципальную функцию

1.2.1. Муниципальная функция исполняется отделом экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района (далее – отдел экономического планирования и прогнозирования);

1.2.2. Специалисты  отдела экономического планирования и прогнозирования исполняют муниципальную функцию в части  предоставления пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог Батецкого муниципального района в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно  регулирующих  исполнение муниципальной функции
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ    «О безопасности дорожного движения»;

Федеральным законом от 8 ноября 2007 года  № 257-ФЗ  «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

распоряжением Администрации Новгородской области от 25.07.2008 № 179-рз «О разграничении имущества, находящегося в муниципальной собственности, между вновь образованными, сельскими поселениями и Батецким муниципальным районом, в границах которого они образованы»; 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  Новгородской области и Батецкого муниципального района.

1.4.  Результат исполнения муниципальной функции
Результатом исполнения муниципальной функции является предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о  состоянии автомобильных дорог Батецкого муниципального района.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Требования к порядку информирования об исполнении муниципальной функции

2.1.1. Информацию о порядке исполнения муниципальной функции можно получить по адресу: 175000, Новгородская область, п.Батецкий, ул.Советская, д.39а в отделе экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района.  

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам исполнения  муниципальной функции:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница:

начало служебного дня - 9.00; конец служебного дня -  17.00; перерыв на обед - с 13.00 до 14.00;
суббота, воскресенье – выходные дни.

Справочный телефон отдела экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района: (81661) 22-092.

Адрес официального сайта Администрации муниципального района: 
  www.batetsky.ru. 

Адрес электронной почты:  econom@batetsky.ru.

2.1.2. Информация об исполнении муниципальной функции предоставляется бесплатно с использованием средств почтовой и телефонной связи, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на официальном сайте Администрации Батецкого муниципального района. Ответ на письменные обращения направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

2.2. Требования к исполнению муниципальной функции на платной (бесплатной) основе

Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.
2.3. Срок исполнения муниципальной функции

Срок рассмотрения запроса не должен превышать 15 дней со дня регистрации такого обращения. Если для исполнения муниципальной функции необходимо истребование дополнительной информации в иных органах государственной власти, органах местного самоуправления, срок исполнения муниципальной функции может быть продлен до 30 дней. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность предоставления административных процедур

3.1.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

приём и регистрация запроса о предоставлении пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог;

рассмотрение запроса о предоставлении пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог;

письменное или устное уведомление заявителей.

Последовательность административных действий (процедур) по исполнению муниципальной функции отражена в блок–схеме, представленной   в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в следующих формах:

предоставление информации путём публичного информирования посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальном сайте Администрации Батецкого муниципального района  в сети Интернет(www.batetsky.ru); 

предоставление информации по запросам заявителей, поступившим при личном обращении либо по телефону;

предоставление информации по запросам заявителей, поступившим почтовой связью или в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.  Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

При обращениях заявителей посредством электронной почты исполнение муниципальной функции  осуществляется в течение 5-ти рабочих дней с момента регистрации обращения.

3.2. Прием и регистрация запроса о предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог

Основанием для исполнения административной процедуры является поступление запроса о предоставление пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог. 

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

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре должностное лицо, осуществляющее прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация запроса о предоставлении информации.

3.3. Рассмотрение запроса о предоставлении пользователям автомобильных дорог местного значения информации о состоянии автомобильных дорог 
Основанием для начала административной процедуры  является переданный на исполнение в отдел экономического планирования и прогнозирования запрос.

При рассмотрении запроса должностное лицо отдела экономического планирования и прогнозирования, ответственное за рассмотрение запроса:

определяет, принадлежность автомобильной дороги, о которой запрашивается информация, к автомобильным дорогам Батецкого муниципального района;

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение запроса.

Если при рассмотрении запроса установлено, что дорога, о которой запрашивается информация, не входит в перечень дорог Батецкого муниципального района, должностное лицо отдела экономического планирования и прогнозирования в течение 7 рабочих дней  дает заявителю обосновывающий ответ (уведомление) о невозможности исполнения муниципальной функции.
Срок рассмотрения не более 14 дней со дня регистрации заявления.

3.4. Письменное или устное уведомление заявителей

Основанием для начала административной процедуры  является окончание рассмотрения запроса.

По результатам рассмотрения запроса ответственный исполнитель готовит письменное или устное уведомление.

Уведомление должно соответствовать следующим требованиям:

содержать конкретную и чёткую информацию по всем вопросам, поставленным в запросе;

в уведомлении должны быть указаны адресат, дата отправки, регистрационный номер, зафиксированный в Журнале исходящей информации,  фамилия, имя, отчество и номер телефона ответственного исполнителя.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.

Результатом исполнения административной процедуры является вручение заявителю письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов или мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по исполнению муниципальной функции, определенных административным регламентом, и принятием решений должностными лицами осуществляется заместителем Главы администрации, курирующим данное направление.

4.2. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной функции несут персональную ответственность за порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

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

4.3. Контроль осуществляет начальник отдела экономического планирования и прогнозирования  в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок начальник отдела экономического планирования и прогнозирования дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля - постоянно.
4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляется на основании необходимости  проверки исполнения положений административного регламента.

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

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

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

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации Батецкого муниципального района, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности отдела экономического планирования и прогнозирования осуществляет Администрация Батецкого муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

должностных лиц отдела экономического планирования и прогнозирования  – начальнику отдела экономического планирования и прогнозирования;

начальника отдела экономического планирования и прогнозирования – Главе Батецкого муниципального района.

Заявители могут обжаловать действия или бездействия отдела экономического планирования и прогнозирования в Администрацию Батецкого муниципального района или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (приложение № 2).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

В случае если жалоба поступила в форме электронного документа, ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе исполнения муниципальной функции.

5.5. Должностные лица  отдела экономического планирования и прогнозирования проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы отдела экономического планирования и прогнозирования, указанным в пункте 2.1.1 настоящего административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 2.1.1 административного регламента.

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

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

5.7. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 3). 

Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.8. Если в  обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
5.9. При получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

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

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

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

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

5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие лиц  отдела экономического планирования и прогнозирования, в судебном порядке.

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

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.1.1 к административному регламенту;

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

5.16. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

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

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

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

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

_____________________
Блок-схема

последовательности исполнения административных процедур


	Прием  запроса о  предоставление  информации о состоянии автомобильных дорог Батецкого муниципального района 



	Регистрация запроса в журнале регистрации входящей корреспонденции 



	Рассмотрение запроса 



	Письменное или устное  уведомление заявителей 


ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА ЭКОНОМИЧЕСКОГО ПЛАНИРОВАНИЯ И ПРОГНОЗИРОВАНИЯ  ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____                                                          

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица___________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица __________________________________________________
                                        (фактический адрес)

Телефон: __________________________Адрес электронной почты: _______________________Код учета: ИНН _____________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица __________________________________________________________________

* на действия (бездействие):_______________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:_________________________________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ОТДЕЛА ЭКОНОМИЧЕСКОГО ПЛАНИРОВАНИЯ И ПРОГНОЗИРОВАНИЯ

___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______№ _________

РЕШЕНИЕ

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

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

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой _______________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________________________

Изложение жалобы по существу: __________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: __________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы:_____________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -________________________________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. __________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного  действия

__________________________________________________________________

(бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью_или частично или отменено полностью или частично)

2._________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. __________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_____________________________________________________________

_______________________  _________________   _______________________

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

принявшего решение по жалобе)

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 07.02.2012 № 69  

Об утверждении административного регламента Администрации Батецкого муниципального района по предоставлению муниципальной   услуги «Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования               (в новой редакции)»
В соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 года  210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации  от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением  Администрации Батецкого  муниципального района     от 22.12.2011 № 719 «О правилах разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг и проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению Администрацией Батецкого муниципального района муниципальной услуги «Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования (в новой редакции)». 

2. Ответственность за сопровождение  и соответствие действующему законодательству настоящего административного регламента возложить на  отдел экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации муниципального района.

3. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 11.04.2011 № 177 «Об утверждении административного регламента Администрации Батецкого муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования». 

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

5. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.

Заместитель Главы администрации     Г.А. Ефимов
Административный регламент

Администрации Батецкого муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования (в новой редакции)»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Предметом регулирования Административного регламента Администрации Батецкого муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования (в новой редакции)» (далее – административный регламент) является:

порядок взаимодействия должностных лиц Администрации Батецкого муниципального района с заявителем и иными органами исполнительной власти при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования (далее – муниципальная услуга);

сроки и последовательность административных процедур исполняемых должностными лицами Администрации Батецкого муниципального района при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица (далее – заявитель).

1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, действующий в соответствии с законодательством и (или) учредительными документами без доверенности, либо в силу полномочий, основанных на доверенности (далее также - заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по адресу: 175000, Новгородская область, п.Батецкий, ул.Советская, д.39а:

в отделе экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района;

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг Батецкого муниципального района.

Графики (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Отдел экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: начало служебного дня - 9.00; конец служебного дня -  17.00; перерыв на обед - с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье – выходные дни.

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Батецкого муниципального района:

	понедельник 
	неприемный день

	вторник 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	среда 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	четверг 
	8.00 - 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	пятница 
	8.00 - 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	суббота
	9.00 - 14.00 без обеда

	воскресенье
	выходной день.


Справочный телефон отдела экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района: (81661) 22-092.

Справочный телефон многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Батецкого муниципального района: (81661) 22-306.

Адрес официального сайта Администрации муниципального района: 
  www.batetsky.ru. 

Адрес электронной почты:  econom@batetsky.ru.

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
с использованием средств почтовой связи и электронной почты;

при личном обращении либо по телефону;

посредством размещения на официальном сайте Администрации Батецкого муниципального района  www.batetsky.ru.;

на Портале государственных услуг Новгородской области  www.pgu.nov.ru. 

1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещаться:

на Портале государственных услуг Новгородской области  www.pgu.nov.ru;

на официальном сайте Администрации муниципального района: www.batetsky.ru; 

на информационных стендах, установленных в помещениях Администрации муниципального района.

1.4. Особенности предоставления муниципальной услуги на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг

Административные действия должностных сотрудников Администрации района, предусмотренные пунктом 3.2 административного регламента, могут предоставляться на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Батецкого муниципального района (МФЦ) на основании подписанных соглашений между Администрацией Батецкого муниципального района и МФЦ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования».

Муниципальная услуга оказывается в случае, если маршрут, часть маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, проходят по автомобильным дорогам местного значения в границах муниципального образования и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог.

2.2. Орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется отделом экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района (далее – отдел экономического планирования и прогнозирования).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:


о выдаче специальных разрешений (разовое разрешение, разрешение на определенный срок);

     
об отказе в выдаче специального разрешения.

     
После получения разрешения заявитель должен согласовать перевозку груза с органами государственной инспекции безопасности дорожного движения межмуниципального отдела Министерства Внутренних Дел России «Новгородский».

2.3.2. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является  выдача заявителю разрешения на перевозку тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга при условии представления всех необходимых документов заявителем предоставляется: на перевозку крупногабаритных грузов и тяжеловесных грузов не позднее, чем через 10 календарных дней, а для грузов категории 2 – до 30 дней, исчисляемых со дня регистрации заявления. 

2.5.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  предоставление  муниципальной услуги

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

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

Федеральным законом от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ         «О безопасности дорожного движения»;

Федеральным законом от 8 ноября 2007 года № 257-ФЗ          «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 ноября 2009 года № 934 «О возмещении вреда, причиняемого транспортными средствами,  осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам Российской Федерации»; 

Уставом Батецкого муниципального района.

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителем предъявляются следующие документы:

заявление для получения разрешения на перевозку крупногабаритного или тяжеловесного груза (приложение № 2);
копии свидетельств о регистрации транспортного средства и прицепа (полуприцепа);

схема автопоезда (приложение № 3);
копии квитанций об оплате вреда, причиняемого тяжеловесным транспортными средствами, государственной пошлины и других платежей в случае установленном законодательством РФ;

доверенность на право получения документа.
2.6.2. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя, отчество заявителя, его место жительства, телефон (если имеется) написаны полностью;

в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

документы не исполнены карандашом;

прилагаемые к заявлению о предоставлении муниципальной услуги копии документов заверены в установленном нормативными правовыми актами порядке.

2.6.3. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги,  могут быть представлены, как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией. В отношении предъявляемых документов должностное лицо отдела экономического планирования и прогнозирования, может заверить копию документа на основании подлинника этого документа.

2.6.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается в двух экземплярах.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления  

2.7.1. Сведения о заявителе, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц или Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, Администрация Батецкого муниципального района получает от Управления Федеральной налоговой службы по Новгородской области в результате межведомственного взаимодействия;

2.7.2. Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативно- правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления, которые в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Администрации Новгородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации Батецкого муниципального района.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

Основания для отказа в приеме  документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, отсутствуют. 

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

2.9.1. Основания для приостановления государственной услуги отсутствуют.

2.9.2. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в следующем случае:

представления заявителем недостоверной и (или) неполной информации о перевозимом грузе;

введение временных ограничений или прекращения движения транспортных средств;

несоответствия технических характеристик транспортного средства возможности осуществления конкретной перевозки;

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

документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям;

отсутствие подтверждения заявителем факта оплаты компенсации ущерба;

непредставление документов или предоставление неполного комплекта документов;

невозможности осуществления перевозки по указанному в заявлении маршруту;

если маршрут или часть маршрута проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

2.11.1. Плата за оформление документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, не взимается.

2.11.2. Уплачиваемые заявителем средства за провоз тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам общего пользования Батецкого муниципального района  носят компенсационный характер и предназначены на возмещение ущерба, наносимого автомобильным дорогам общего пользования Батецкого муниципального района.

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

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной  услуги составляет не более 30 минут.

2.13.   Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление и прилагаемые к нему документы, отвечающие установленным требованиям, принимаются и регистрируются в день их предъявления. 

2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.14.1. Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы отдела экономического планирования и прогнозирования, указанному в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента.

2.14.2. Рабочее место должностного лица отдела экономического планирования и прогнозирования, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.3. Для ожидания приема заявителю отводится специальное место, оборудованное стульями, столами  для возможности оформления документов. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Доступность и качество муниципальной услуги определяется по следующим показателям:

информированность граждан о порядке предоставления муниципальной услуги;

возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

удобство территориального размещения помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга;

удовлетворенность заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

удовлетворенность заявителей сроками предоставления муниципальной услуги;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность предоставления административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов заявителя;

формирования личного дела заявителя;

экспертиза документов, представленных заявителем;

принятие и выдача разрешения, предоставляющего право на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования. 

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 1).

При взаимодействии с заявителем в электронном виде ответ заявителю  выдается на руки, направляется по почте или по адресу электронной почты по выбору заявителя, отраженному в заявлении.

3.2.  Прием и регистрация документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в отдел экономического планирования и прогнозирования с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.2.2. Должностное лицо отдела экономического планирования и прогнозирования:

устанавливает  предмет обращения заявителя;

проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. Если копии необходимых документов не представлены, должностное лицо,  проводит копирование документов и удостоверяет копии представленных документов на основании их оригиналов. 

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленных настоящим административным регламентом, должностное лицо, ответственное за прием документов заявителя, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.4. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием документов заявителя, возвращает заявителю запрос и представленные им документы.

3.2.5. Если при установлении фактов отсутствия документов и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами, заявитель настаивает  на приеме запроса и документов для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием документов заявителя, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявление выявленные недостатки  и (или) на факт отсутствия необходимых документов.

3.2.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления  или неправильном его заполнении, должностное лицо, ответственное за прием документов  заявителя, помогает заявителю заполнить заявление.

3.2.7. Должностное лицо, ответственное за прием документов заявителя, оформляет расписку о приеме документов и передает ее заявителю.

3.2.8. Должностное лицо, ответственное за прием документов заявителя, регистрирует заявление  в Журнале регистрации входящей корреспонденции.

3.2.9. Предельный срок исполнения административной процедуры  составляет   1 день.

3.3. Формирование личного дела заявителя

3.3.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация должностным лицом, ответственным за прием документов  заявителя, заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов заявителя, формирует личное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в обложку личного дела комплект документов.

3.3.3. Сформированное личное дело заявителя передается должностному лицу отдела экономического планирования и прогнозирования, ответственному за экспертизу документов заявителя.

3.3.4. Результатом административной процедуры является передача личного дела заявителя должностному лицу  отдела экономического планирования и прогнозирования, ответственному за экспертизу документов заявителя.

3.3.5. Предельный срок исполнения административной процедуры составляет 3 дня.

3.4. Экспертиза документов, представленных заявителем

3.4.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является получение должностным лицом отдела экономического планирования и прогнозирования, ответственным за экспертизу документов личного дела заявителя.

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за экспертизу документов, представленных заявителем:

устанавливает наличие у заявителя полномочий на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги на основании документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с запросом обращается представитель заявителя (заявителей);

устанавливает полноту представленных документов  в соответствии с требованиями настоящего административного регламента на основании описи документов, содержащейся в запросе, и соответствие представленных документов  требованиям настоящего административного регламента;

устанавливает соответствие согласований требованиям законодательства.

3.4.3. При соответствии документов, представленных заявителем, требованиям нормативных правовых актов и настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за экспертизу документов, представленных заявителем, оформляет проект разрешения на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования, и передает его на подписание Главе администрации  муниципального района.

3.4.4.   При наличии предусмотренных подразделом 2.9 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  должностное лицо, ответственное за экспертизу документов, представленных заявителем,  осуществляет подготовку в двух экземплярах  проекта письма, содержащего мотивированный  отказ в предоставлении разрешения, и передает его на подписание должностному лицу, уполномоченному принимать решение о предоставлении (отказе в предоставлении) разрешения.

3.4.5. Результатом административной процедуры является передача должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, представленных заявителем, должностному лицу, уполномоченному принимать решение о предоставлении (отказе в предоставлении) разрешения либо письма содержащего мотивированный ответ об отказе в предоставлении разрешения.

3.4.6. Предельный срок исполнения административной процедуры составляет 2 дня.

3.5. Принятие и выдача решения, предоставляющего право  на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры принятие и выдача решения, предоставляющего право  на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования, является получение проекта решения либо письма, содержащего мотивированный ответ об отказе в предоставлении разрешения должностным лицом, уполномоченным принимать решение о предоставлении (отказе в предоставлении) разрешения либо письма содержащего мотивированный ответ об отказе в предоставлении разрешения.

3.5.2. Должностное лицо, уполномоченное принимать решение о предоставлении (отказе в предоставлении) разрешения либо письма содержащего мотивированный ответ об отказе в предоставлении разрешения, проверяет правильность заполнения заявления, наличие согласований (при необходимости) на заявлении и принимает соответствующее решение либо заверяя решение личной подписью, либо подписывая письмо, содержащее мотивированный ответ об отказе в предоставлении разрешения.

3.5.3.   После подписания разрешения, предоставляющего право на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования, либо письма, содержащего мотивированный ответ об отказе в предоставлении разрешения, должностное лицо, уполномоченное принимать решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, либо должностное лицо ответственное за выдачу решения, сообщает заявителю о принятом решении.

3.5.4. Результатом административной процедуры является выдача заявителю разрешения на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального образования (Приложение № 4) либо письма,   содержащего мотивированный ответ об отказе в предоставлении разрешения.

3.5.5. Предельный срок исполнения административной процедуры составляет    1 день.   

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных административным регламентом, и принятием решений должностными лицами осуществляется заместителем Главы администрации, курирующим данное направление.

4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

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

4.3. Контроль осуществляет начальник отдела экономического планирования и прогнозирования  в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок начальник отдела экономического планирования и прогнозирования дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля - постоянно.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании необходимости  проверки исполнения положений административного регламента.

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

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

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации Батецкого муниципального района, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности отдела экономического планирования и прогнозирования осуществляет Администрация Батецкого муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

должностных лиц отдела экономического планирования и прогнозирования  – начальнику отдела экономического планирования и прогнозирования;

начальника отдела экономического планирования и прогнозирования – Главе Батецкого муниципального района.

Заявители могут обжаловать действия или бездействия отдела экономического планирования и прогнозирования в Администрацию Батецкого муниципального района или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (приложение № 5).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

В случае если жалоба поступила в форме электронного документа, ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

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

5.5. Должностные лица  отдела экономического планирования и прогнозирования проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы отдела экономического планирования и прогнозирования, указанным в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 1.3.1 административного регламента.

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

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

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

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

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 6). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

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

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

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

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

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  экономического отдела, в судебном порядке.

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

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 1.3.1 к административному регламенту;

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

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

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

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

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

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

Форма заявления

                       (БЛАНК ФИРМЫ ПЕРЕВОЗЧИКА)

                                                                                            Главе Батецкого   муниципального района

                                                                                175000, Новгородская область,  Батецкий, ул.Советская, д.39а

ЗАЯВЛЕНИЕ

на получение разрешения не автомобильные перевозки тяжеловесного груза и (или) крупногабаритного груза по автомобильным дорогам местного значения в границах Батецкого муниципального района Новгородской области

    Наименование, адрес и телефон перевозчика груза _________________________________________________

    Наименование, адрес и телефон получателя груза __________________________________________________

    Маршрут движения _____________________________________________________________________________

                                                                                                   (начальный и конечный пункты)

    Вид перевозки ___________________________________________________

                                                                                          (местная)

    Вид необходимого разрешения:

    Разовое на одну поездку с ____________ по _______________

    На срок с _________ по __________, количество поездок ________

    Характеристика груза:

    наименование _________________________________________________

    габариты: длина ___ м, ширина ___ м, высота ____ м; вес ___ т.

    Количество автопоездов _______________________________________

    Параметры автопоезда:

    Марка(и) тягача(ей) ____________ гос. № ______________________

    Марка(и) прицепа(ов) ____________ гос. № _____________________

    Расстояние между осями: 1 _ 2 _ 3 _ 4 _ 5 _ 6 _ 7 _ 8 _ 9, м.

    Нагрузки на оси (т.) ___, ___, __, ___, __, ___, __, ___, ___.

    Количество осей __, полная масса (с грузом) ___ т, в том числе  тягача: ___________ т, порожнего прицепа: _________________ т.

    Габариты автопоезда (с грузом): длина _____ м, ширина _____ м,   высота ___________ м.

    Вид сопровождения ____________________________________________

                                           (марка автомобиля, модель, номерной знак)

    Предполагаемая скорость движения автопоезда ____________ км/ч. 

    Прошу   уведомить   о   результате   рассмотрения  заявления  о  выдаче  специального разрешения посредством:  СМС-сообщения на мобильный телефон:___________________________;

                                            (данная графа заполняется по желанию гражданина)

    электронной почты по адресу: _____________________________________

                                                             (данная графа заполняется по желанию гражданина)

    Перевозчик груза,  подавший заявление ___________________________________________

                                                                                        (должность)     (подпись)        (фамилия)

Дата подачи заявки ________________________________________________________

                               м.п.

Разрешение № ________
на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов  по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах Батецкого муниципального района новгородской области
Вид  перевозки        ______________________________________________________________

Вид разрешения (разовая, на срок)_____________________________________________

Разрешено выполнить ________ поездок в период с _______________ по ___________по маршруту:___________________________

Категория груза__________________________________________________________________

Транспортное средство (марка, модель, номерной знак тягача и прицепа)_____________________________________________

Наименование, адрес и телефон перевозчика груза:_______________________________________________________________

Наименование, адрес и телефон получателя груза:_________________________________________________

Характеристика груза (наименование, габариты, масса)_______________________________________________

Параметры транспортного средства:

полная масса с грузом___т, в т.ч.: масса тягача____ т, масса прицепа (полуприцепа) _____________т

расстояние между осями 1__ 2__ 3__ 4__ 5__ 6__ 7__ 8__ 9 и т.д., м

нагрузки на оси __ __ __ __ __ __ __, т

габариты: длина____ м, ширина____ м, высота____ м

Вид сопровождения (марка автомобиля, модель, номерной знак)__________________________________________

Особые условия движения______________________________________________________

Разрешение выдано______________________________________________________________

                                              (наименование организации)

____________________     _______________________________       ________________________________

           (должность)                           (Фамилия, И.О.)                                                  (подпи )              

   М.П. «___»____________20____г.

Организации, согласовавшие перевозку (указать организации, с которыми орган, выдавший разрешение, согласовал перевозку, и рекомендованный согласователем режим движения):

1.__________________________________________________________________

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

  ОТДЕЛА ЭКОНОМИЧЕСКОГО ПЛАНИРОВАНИЯ И ПРОГНОЗИРОВАНИЯ ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____                                                          

Жалоба

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

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица __________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: ________________________Адрес электронной почты: _______________________Код учета: ИНН ______________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):_____________________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:_________________________________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ОТДЕЛА ЭКОНОМИЧЕСКОГО ПЛАНИРОВАНИЯ И ПРОГНОЗИРОВАНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______№ _________

РЕШЕНИЕ

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

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: _______________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -__________________________________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

 (должность лица уполномоченного,                       (подпись)                 (инициалы, фамилия) принявшего решение по жалобе)

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от  09.02.2012 № 70                                                         О разрешении проведения пикета
В соответствии с Федеральным законом от 19 июня 2004 года № 54-ФЗ  «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях», областным законом от 10.03.2011 № 940-ОЗ «О мерах по реализации Федерального закона «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях» на территории Новгородской области», постановлением Администрации Батецкого муниципального района от 20.05.2011 № 313  Об утверждении порядка определения прилегающих территорий, на которых запрещено проведение публичных мероприятий в Батецком муниципальном районе» и в связи с поступившим обращением Новгородского регионального отделения ЛДПР от 08.02.2012 Администрация Батецкого муниципального района постановляет:

1. Разрешить Новгородскому региональному отделению ЛДПР   12 февраля 2012 года в период с 14.00 до 16.00 часов проведение пикета по адресу: Новгородская область, п. Батецкий, привокзальная площадь (но не ближе 50 метров к зданию железнодорожного вокзала) с количеством участников пикета не более 10 человек.

 2. Просить отделение полиции по Батецкому району МО МВД России «Новгородский» оказать содействие в охране общественного порядка при приведении указанного пикета.

3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

4. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации Батецкого муниципального района в сети Интернет.

Заместитель Главы администрации      Г.А. Ефимов

Администрация  Батецкого муниципального района

постановление

от 09.02.2012  №  71                              
О присвоении звания  "Ветеран труда"

В соответствии с законом  Новгородской области от 06.02.2006   № 624-ОЗ "О порядке и условиях присвоения звания "Ветеран труда" и наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городского округа Новгородской области отдельными государственными полномочиями" Администрация Батецкого муниципального района постановляЕТ:
1. Присвоить звание "Ветеран труда":

Лукиной Нине Петровне, 1957 года рождения, проживающей по  адресу: Новгородская область, Батецкий район, Мойкинское поселение, д.Григорьево, д.81;

Прокофьеву Ивану Ивановичу, 1946 года рождения, проживающему по адресу: Новгородская область, Батецкий район, Батецкое поселение, п.Батецкий, ул.Энергетиков, д.6.

2. Опубликовать постановление в муниципальной газете "Батецкий вестник". 

Заместитель Главы администрации       Г.А. Ефимов

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 10.02.2012 № 76  

Об утверждении административного регламента Администрации Батецкого муниципального района  по исполнению муниципальной   функции «Организация транспортного обслуживания населения в границах муниципального района (в новой редакции)»

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210–ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации  от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением  Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719                            «О правилах разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг и проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»   Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по исполнению Администрацией Батецкого муниципального района муниципальной функции «Организация транспортного обслуживания населения в границах муниципального района (в новой редакции)».

2. Ответственность за сопровождение  и соответствие действующему законодательству настоящего  административного регламента возложить на отдел экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации муниципального района. 

3. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 11.04.2011 № 174 «Об утверждении административного регламента Администрации Батецкого муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги «Организация транспортного обслуживания населения в границах муниципального района».

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

5. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.

Заместитель Главы администрации      Г.А. Ефимов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Батецкого муниципального района по исполнению муниципальной функции  «Организация транспортного обслуживания населения в границах муниципального района  (в новой редакции)»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции

Муниципальная функция, исполнение которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Организация транспортного обслуживания населения в границах муниципального района».

1.2. Орган, непосредственно исполняющий муниципальную функцию

1.2.1. Муниципальная функция исполняется отделом экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района (далее – отдел экономического планирования и прогнозирования).

1.2.2. В процессе исполнения муниципальной функции отдел экономического планирования и прогнозирования взаимодействует с:

Администрацией муниципального района и ее структурными подразделениями;

Думой муниципального района;

Администрациями  сельских поселений;

юридическими лицами всех организационно-правовых форм и индивидуальными предпринимателями, осуществляющими перевозку пассажиров и багажа;

органами государственной инспекции безопасности дорожного движения межмуниципального Отдела Министерства Внутренних Дел РФ «Новгородский»;

отделом АТ и АДН Управления государственного автодорожного надзора по Новгородской области. 

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно  регулирующих  исполнение муниципальной функции
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

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

Федеральным законом от 08 ноября 2007 года № 259-ФЗ «Устав автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта»;

Федеральным законом от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ     «О безопасности дорожного движения»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2009 года  № 112 «Об утверждении правил перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом;

приказом Минтранса Российской Федерации от 08 января 1997 года  № 2 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности перевозок пассажиров автобусами»;

постановлением Администрации Батецкого муниципального района от 20.01.2012  № 34 «Об утверждении Порядка проведения открытого конкурса на осуществление регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом общего пользования в пригородном сообщении (за исключением регулярных перевозок в границах поселений и между поселениями) на территории Батецкого муниципального района;

постановлением Администрации Батецкого муниципального района от 26.01.2012  № 41 «О составе комиссии по проведению открытого конкурса»;
Уставом Батецкого муниципального района.

1.4.  Результат исполнения муниципальной функции
Конечным результатом исполнения муниципальной функции является удовлетворение потребности населения в пассажирских перевозках автомобильным транспортом общего пользования, обеспечение качественного и безопасного обслуживания пассажиров.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Требования к порядку информирования об исполнении муниципальной функции

2.1.1. Информацию о порядке исполнения муниципальной функции можно получить по адресу: 175000, Новгородская область, п.Батецкий, ул.Советская, д.39а в отделе экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района.  

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам исполнения  муниципальной функции:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: начало служебного дня - 9.00; конец служебного дня -  17.00; перерыв на обед - с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье – выходные дни.

Справочный телефон отдела экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района: (81661) 22-092.

Адрес официального сайта Администрации муниципального района: 
  www.batetsky.ru. 

Адрес электронной почты:  econom@batetsky.ru.

2.1.2. Информация об исполнении муниципальной функции предоставляется бесплатно с использованием средств почтовой и телефонной связи, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на официальном сайте Администрации Батецкого муниципального района. Ответ на письменные обращения направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

2.2. Требования к исполнению муниципальной функции на платной (бесплатной) основе

Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.
2.3. Срок исполнения муниципальной функции

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур исполнения муниципальной функции представлены в соответствующих разделах настоящего Административного регламента.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность предоставления административных процедур

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

утверждение районных маршрутов пригородного сообщения (за исключением регулярных перевозок в границах поселений и между поселениями) на территории Батецкого муниципального района;

заключение с юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями договоров на осуществление регулярных перевозок пассажиров и багажа транспортом общего пользования по районным маршрутам пригородного сообщения (за исключением регулярных перевозок в границах поселений и между поселениями) на территории Батецкого муниципального района;

утверждение паспортов районных маршрутов пригородного сообщения и расписания движения автобусов на указанных маршрутах.

Последовательность административных действий (процедур) по исполнению муниципальной функции отражена в блок – схеме, представленной   в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Утверждение районных маршрутов пригородного сообщения (за исключением регулярных перевозок в границах поселений и между поселениями) на территории Батецкого муниципального района

Основанием для начала процедуры служит письменное обращение об открытии, закрытии или изменении маршрута регулярного сообщения.

Административная процедура состоит из следующих действий:

должностное лицо отдела экономического планирования и прогнозирования, ответственное за прием  и регистрацию заявок, осуществляет прием и регистрацию заявки перевозчика на открытие (изменение) или закрытие районного маршрута;

комиссия по формированию районной маршрутной сети рассматривает предложение перевозчика и принимает решение об открытии (изменении) или закрытии районного маршрута.

Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о возможности (невозможности)  открытия, изменения или закрытия маршрута регулярного сообщения, с последующим письменным уведомлением  заявителя.

Срок исполнения административной процедуры составляет 7 дней. 

3.3. Заключение с юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями договоров на осуществление регулярных перевозок пассажиров и багажа транспортом общего пользования по районным маршрутам пригородного сообщения (за исключением регулярных перевозок в границах поселений и между поселениями) на территории Батецкого муниципального района 

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о проведении открытого конкурса на право осуществления регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом общего пользования по районным маршрутам пригородного сообщения (за исключением регулярных перевозок в границах поселений и между поселениями) на территории Батецкого муниципального района.
Должностное лицо отдела экономического планирования и прогнозирования, ответственное за размещение заказов:

размещает на официальном сайте Администрации муниципального района www.batetsky.ru и в газете «Батецкий край» извещение о проведении конкурса;

регистрирует документы, на участие в конкурсе, в журнале регистрации поступивших документов на участие в конкурсе с присвоением порядкового номера и в соответствии с очередностью их поступления;

передает зарегистрированные документы на рассмотрение конкурсной комиссии.

Конкурсная комиссия осуществляет оценку участников конкурса, подводит итоги и определяет победителя конкурса. 

Результатом выполнения административной процедуры является заключение договора с перевозчиком на осуществление регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом общего пользования в пригородном сообщении (за исключением регулярных перевозок в границах поселений) на территории Батецкого муниципального района.

Срок исполнения административной процедуры составляет 70 дней.

3.4. Утверждение паспортов районных маршрутов пригородного сообщения и расписания движения автобусов на указанных маршрутах

Основанием для начала процедуры является заключение договора на выполнение пассажирских перевозок.

Должностное лицо отдела экономического планирования и прогнозирования рассматривает предоставленные паспорта и расписание движения автобусов на указанных маршрутах на предмет соответствия установленным требованиям и готовит письменное заключение о соответствии или несоответствии паспорта маршрута, предоставленного перевозчиком в двух (трех) экземплярах.

Результатом административной процедуры является утверждение, в случае положительного заключения,   паспорта маршрута и расписания движения автобусов на указанных маршрутах.  

В случае отрицательного заключения  паспорта маршрута возвращаются перевозчику на доработку с указанием замечаний по его оформлению.

Срок исполнения административной процедуры составляет 7 дней.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по исполнению муниципальной функции, определенных административным регламентом, и принятием решений должностными лицами осуществляется заместителем Главы администрации, курирующим данное направление.

4.2. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной функции несут персональную ответственность за порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

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

4.3. Контроль осуществляет начальник отдела экономического планирования и прогнозирования  в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок начальник отдела экономического планирования и прогнозирования дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля - постоянно.
4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляется на основании необходимости  проверки исполнения положений административного регламента.

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

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

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

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации Батецкого муниципального района, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности отдела экономического планирования и прогнозирования осуществляет Администрация Батецкого муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

должностных лиц отдела экономического планирования и прогнозирования  – начальнику отдела экономического планирования и прогнозирования;

начальника отдела экономического планирования и прогнозирования – Главе Батецкого муниципального района.

Заявители могут обжаловать действия или бездействия отдела экономического планирования и прогнозирования в Администрацию Батецкого муниципального района или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (приложение № 2).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

В случае если жалоба поступила в форме электронного документа, ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе исполнения муниципальной функции.

5.5. Должностные лица  отдела экономического планирования и прогнозирования проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы отдела экономического планирования и прогнозирования, указанным в пункте 2.1.1 настоящего административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 2.1.1 административного регламента.

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

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

5.7. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 3). 

Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.8. Если в  обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
5.9. При получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

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

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

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

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

5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие лиц  отдела экономического планирования и прогнозирования, в судебном порядке.

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

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.1.1 к административному регламенту;

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

5.16. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

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

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

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

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

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

  ОТДЕЛА ЭКОНОМИЧЕСКОГО ПЛАНИРОВАНИЯ И ПРОГНОЗИРОВАНИЯ  ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____                                                          

Жалоба

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

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица ___________________________________________________

                                                       (фактический адрес)

Телефон: ___________________________Адрес электронной почты: ________________Код учета: ИНН ___________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

____________________________________________________ (наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:

________________________________________________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации

МП             (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ОТДЕЛА ЭКОНОМИЧЕСКОГО ПЛАНИРОВАНИЯ И ПРОГНОЗИРОВАНИЯ

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА  ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _______№ _________

РЕШЕНИЕ

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

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

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

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: __________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ______________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: _________________________

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

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. __________________________________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

или частично или отменено полностью или частично)

2.___________________________________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  или не удовлетворена полностью или частично)

3. ____________________________________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу____________________________________________________________

 (должность лица уполномоченного, принявшего решение по жалобе)                          (подпись)      (инициалы, фамилия)

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 10.02.2012 № 77 

Об утверждении административного регламента Администрации Батецкого муниципального района  по исполнению муниципальной   функции «Установление тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями       (в новой редакции)»

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации  от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением  Администрации Батецкого  муниципального района от 22.12.2011 № 719    «О правилах разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг и проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»   Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по исполнению Администрацией Батецкого муниципального района муниципальной функции «Установление тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями (в новой редакции)».

2. Ответственность за сопровождение  и соответствие действующему законодательству настоящего  административного регламента возложить на отдел экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации муниципального района. 

3. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 11.04.2011 № 175 «Об утверждении административного регламента Администрации Батецкого муниципального района  по исполнению муниципальной функции «Установление тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями».

4. Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя Главы администрации муниципального района Иванова В.Н.

5. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.

Заместитель Главы администрации  Г.А. Ефимов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Батецкого муниципального района по исполнению муниципальной функции  «Установление тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями (в новой редакции)»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции

Муниципальная функция, исполнение которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Установление тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями».

1.2. Орган, непосредственно исполняющий муниципальную функцию

1.2.1. Муниципальная функция исполняется отделом экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района (далее – отдел экономического планирования и прогнозирования).

1.2.2. Специалисты  отдела экономического планирования и прогнозирования исполняют муниципальную функцию в части установления тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации.

1.2.3. Отдел экономического планирования и прогнозирования осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Думой муниципального района, структурными подразделениями Администрации муниципального района (отделами, комитетами), другими заинтересованными учреждениями и организациями.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно  регулирующих  исполнение муниципальной функции
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Конституцией РФ; Бюджетным кодексом РФ; Налоговым кодексом РФ; Трудовым кодексом РФ; Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 21 ноября 1996 года №129-ФЗ   «О бухгалтерском учёте»; Уставом Батецкого муниципального района.

1.4.  Результат исполнения муниципальной функции
Конечными результатами исполнения муниципальной функции являются:

принятие решения об установлении цен тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями;

принятие решения об отказе в рассмотрении документов.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Требования к порядку информирования об исполнении муниципальной функции

2.1.1. Информацию о порядке исполнения муниципальной функции можно получить по адресу: 175000, Новгородская область, п.Батецкий, ул.Советская, д.39 а в отделе экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района.  

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам исполнения  муниципальной функции:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: начало служебного дня - 9.00; конец служебного дня -  17.00; перерыв на обед - с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье – выходные дни.

Справочный телефон отдела экономического планирования и прогнозирования комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района: (81661) 22-092.

Адрес официального сайта Администрации муниципального района: 
  www.batetsky.ru. 

Адрес электронной почты:  econom@batetsky.ru.

2.1.2. Информирование по вопросам исполнения муниципальной функции, в том числе о ходе исполнения муниципальной функции осуществляется при личном обращении заявителя непосредственно в  отдел экономического планирования и прогнозирования или с использованием средств телефонной связи, посредством электронной почты.

2.1.3. Индивидуальное устное информирование по вопросам исполнения муниципальной функции, в том числе о ходе исполнения муниципальной функции обеспечивается должностными лицами  отдела экономического планирования и прогнозирования лично и (или) по телефону.

При ответе на телефонные звонки должностные лица  отдела экономического планирования и прогнозирования должны назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить обратившемуся представиться и изложить суть вопроса.

При невозможности, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо или обратившемуся должен быть сообщён номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Устное информирование о порядке исполнения муниципальной функции должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Специалисты  отдела экономического планирования и прогнозирования, осуществляющие индивидуальное устное информирование по вопросам исполнения муниципальной функции, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

2.1.4. По письменному запросу о ходе исполнения муниципальной функции, ответ на запрос направляется почтовым отправлением в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного запроса.

Ответ на запрос, полученный по электронной почте, направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента получения запроса.

2.2. Требования к исполнению муниципальной функции на платной (бесплатной) основе

Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.
2.3. Срок исполнения муниципальной функции
2.3.1. Изменение действующих тарифов производится не чаще одного раза в год, если иное не предусмотрено действующим законодательством.

2.3.2. Муниципальные предприятия и учреждения предоставляют свои предложения об изменении тарифов на очередной финансовый год в срок до начала разработки проекта бюджета Батецкого муниципального района на очередной финансовый год и плановый период.

2.3.3. Отдел экономического планирования и прогнозирования проводит проверку представленных материалов, их объективности, обоснованности составляющих себестоимости услуг в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента получения материалов.

2.3.4. В случае представления муниципальными предприятиями и учреждениями материалов не в полном объеме, материалы возвращаются на доработку в течение 5 календарных дней после их получения. При этом сроки их рассмотрения переносятся с учётом даты представления необходимых материалов в полном объёме.

2.3.5. Период действия тарифов, порядок и условия их пересмотра определяются Администрацией муниципального района.

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

3.1. Последовательность предоставления административных процедур

3.1.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

приём и регистрация документов;

проверка документов, проведение экспертизы экономической обоснованности тарифов на услуги, оказываемые муниципальными предприятиями и учреждениями, составление экспертного заключения;

принятие решения об установлении тарифов на услуги, оказываемые муниципальными предприятиями и учреждениями, подготовка  проекта муниципального правового акта об установлении тарифов на услуги, оказываемые муниципальными предприятиями и учреждениями;

опубликование муниципального правового акта об установлении тарифов на услуги, оказываемые муниципальными предприятиями и учреждениями.

3.1.2. Последовательность административных процедур (действий) при исполнении муниципальной функции отражена в блок–схеме, представленной в Приложении № 1 к настоящему регламенту. 

При взаимодействии с заявителями в электронном виде ответ  выдается на руки, направляется по почте или по адресу электронной почты по выбору заявителя, отраженному в заявлении.

3.2. Приём и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является направление сопроводительного письма и документов по установлению тарифов на услуги, оказываемые муниципальными предприятиями и учреждениями, на имя Главы муниципального района.

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов:

регистрирует сопроводительное письмо в Журнале регистрации входящей документации;

направляет сопроводительное письмо заявителя с комплектом документов Главе муниципального района, для наложения резолюции.

3.2.3. Глава муниципального района направляет документы  для проверки, проведения экспертизы экономической обоснованности тарифов и составления экспертного заключения в отраслевое структурное подразделение (отдел, Комитет) Администрации муниципального района или на прямую в  отдел экономического планирования и прогнозирования при отсутствии отраслевого подразделения. Срок исполнения административного действия не более 1 дня.

3.2.4. Результатом административного действия является передача комплекта документов по установлению тарифов на услуги, оказываемые предприятиями и учреждениями, в экономический отдел или — в отраслевое структурное подразделение (отдел, Комитет) Администрации муниципального района (при его наличии).

3.3. Проверка документов, проведение экспертизы экономической обоснованности тарифов на услуги, оказываемые муниципальными предприятиями и учреждениями, составление экспертного заключения 

3.3.1. Основанием для начала административного действия является передача комплекта документов по установлению тарифов на услуги, оказываемые муниципальными предприятиями и учреждениями, в  отдел экономического планирования и прогнозирования или — в отраслевое структурное подразделение (отдел, Комитет) Администрации муниципального района (при его наличии).

3.3.2. Предложения по установлению тарифов принимаются  отделом экономического планирования и прогнозирования к рассмотрению только после их рассмотрения отраслевым структурным подразделением Администрации муниципального района.

3.3.4. Должностное лицо, ответственное за  проверку документов и проведение экспертизы экономической обоснованности тарифов на услуги, оказываемые муниципальными предприятиями и учреждениями:

проверяет правильность оформления представленных документов;

проводит анализ представленных материалов на их объективность и обоснованность составляющих себестоимости услуг;

готовит экспертное заключение по экономической обоснованности. 

3.3.5. В случае выявления необоснованности или несоответствия предоставленных для обоснования тарифов данных фактическим данным, отдел экономического планирования и прогнозирования вправе вернуть представленные документы муниципальному предприятию (учреждению) для устранения выявленных несоответствий в течение 5 календарных дней с письменным указанием оснований, по которым они возвращаются.

3.3.6. При отрицательном экспертном заключении, предложения заявителей (муниципальных предприятий (учреждений)) в рабочем порядке проходят дополнительную проработку специалистами обеих сторон до достижения соглашения по всем спорным вопросам.

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 21 дня со дня регистрации документов.

3.3.7. Результатом административной процедуры является составление экспертного заключения.

3.4. Принятие решения об установлении тарифов на услуги, оказываемые муниципальными предприятиями и учреждениями, подготовка  проекта муниципального правового акта об установлении тарифов на услуги, оказываемые муниципальными предприятиями и учреждениями

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является   согласование с заявителем (муниципальным предприятием (учреждением)) экспертного заключения об экономической и правовой обоснованности и целесообразности установления тарифов вместе с представленными материалами.

3.4.2. Согласованное с заявителем (муниципальным предприятием (учреждением)) экспертное заключение вместе с представленными материалами рассматриваются в  отделе экономического планирования и прогнозирования.

Отдел экономического планирования и прогнозирования принимает решение о целесообразности установления тарифов на услуги, оказываемые муниципальными предприятиями и учреждениями.

3.4.3. Отдел экономического планирования и прогнозирования по итогам рассмотрения материалов и экспертного заключения выносит решение об установлении тарифов на услуги, оказываемые муниципальным предприятием (учреждением), и рекомендует Главе муниципального района утвердить тарифы, в соответствии с представленным обоснованием, или же оставить тарифы  на прежнем уровне.

В случае принятия решения об установлении тарифов, на утверждение к Главе муниципального района направляется проект муниципального правового акта об установлении  тарифов на услуги, оказываемые муниципальным предприятием (учреждением), прошедший в установленном порядке процесс согласования в структурных подразделениях Администрации муниципального района.

3.4.4. Проект муниципального правового акта об установлении  тарифов на услуги, оказываемые муниципальным предприятием  (учреждением), готовит должностное лицо отдела экономического планирования и прогнозирования. 

Срок исполнения административной процедуры не более 3 дней.

3.4.5. Результатом административной процедуры является принятие решения об установлении  тарифов на услуги, оказываемые муниципальными предприятиями и учреждениями, подготовка и подписание  муниципального правового акта об установлении тарифов на услуги, оказываемые муниципальными предприятиями и учреждениями. 

3.5. Опубликование муниципального правового акта об установлении тарифов на услуги, оказываемые муниципальными предприятиями и учреждениями

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является   подготовленный муниципальный правовой акт об установлении  тарифов на услуги, оказываемые муниципальным предприятием  (учреждением).
3.5.2. Муниципальный правовой акт об установлении тарифов в пятидневный срок со дня его принятия направляется муниципальному предприятию (учреждению) и подлежит официальному опубликованию в средствах массовой информации.

3.5.3. Результатом административной процедуры является официальное опубликование муниципального правового акта об установлении  тарифов на услуги, оказываемые муниципальным предприятием  (учреждением), в средствах массовой информации.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по исполнению муниципальной функции, определенных административным регламентом, и принятием решений должностными лицами осуществляется заместителем Главы администрации, курирующим данное направление.

4.2. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной функции несут персональную ответственность за порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

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

4.3. Контроль осуществляет начальник отдела экономического планирования и прогнозирования  в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок начальник отдела экономического планирования и прогнозирования дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля - постоянно.
4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляется на основании необходимости  проверки исполнения положений административного регламента.

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

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
5. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции
5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации Батецкого муниципального района, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности отдела экономического планирования и прогнозирования осуществляет Администрация Батецкого муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

должностных лиц отдела экономического планирования и прогнозирования  – начальнику отдела экономического планирования и прогнозирования;

начальника отдела экономического планирования и прогнозирования – Главе Батецкого муниципального района.

Заявители могут обжаловать действия или бездействия отдела экономического планирования и прогнозирования в Администрацию Батецкого муниципального района или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (приложение № 2).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

В случае если жалоба поступила в форме электронного документа, ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе исполнения муниципальной функции.

5.5. Должностные лица  отдела экономического планирования и прогнозирования проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы отдела экономического планирования и прогнозирования, указанным в пункте 2.1.1 настоящего административного регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 2.1.1 административного регламента.

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

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

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

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

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 3). 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

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

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

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

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

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие лиц  отдела экономического планирования и прогнозирования, в судебном порядке.

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

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.1.1 к административному регламенту;

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

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

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

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

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

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

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

  ОТДЕЛА ЭКОНОМИЧЕСКОГО ПЛАНИРОВАНИЯ И ПРОГНОЗИРОВАНИЯ  ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____                                                          

Жалоба

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

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица ___________________________________________________

                                                       (фактический адрес)

Телефон: ___________________________Адрес электронной почты: ________________Код учета: ИНН ___________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

____________________________________________________ (наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:______________________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации

МП               (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ОТДЕЛА ЭКОНОМИЧЕСКОГО ПЛАНИРОВАНИЯ И ПРОГНОЗИРОВАНИЯ

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА  ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _______№ _________                                                     РЕШЕНИЕ

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

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

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

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: __________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ______________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: _________________________

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

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. __________________________________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

или частично или отменено полностью или частично)

2.___________________________________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  или не удовлетворена полностью или частично)

3. ____________________________________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу____________________________________________________________

 (должность лица уполномоченного, принявшего решение по жалобе)                          (подпись)      (инициалы, фамилия)

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 13.02.2012 № 78 

Об утверждении административного регламента    по      предоставлению  муниципальной  услуги  "Оказание социальной поддержки отдельным категориям граждан по приобретению и установлению котлового оборудования

  Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства Российской Федерации   от  16 мая 2011 года  № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719 «О правилах разработки и утверждения административных регламентов  исполнения  муниципальных функций, предоставления  муниципальных услуг и проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»   Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент  по предоставлению Администрацией Батецкого  муниципального района  муниципальной  услуги "Оказание социальной поддержки отдельным категориям граждан по приобретению и установлению котлового оборудования".

2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству настоящего административного регламента возложить на комитет социальной защиты населения Администрации Батецкого муниципального района.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на         заместителя Главы администрации муниципального района  по социальной политике Горшкову С.В.

4. Опубликовать постановление в муниципальной газете "Батецкий вестник" и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.

Заместитель Главы администрации   Г.А. Ефимов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной   услуги "Оказание социальной поддержки отдельным категориям граждан по приобретению и установке  котлового оборудования" 


1.Общие положения
1.1.Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и комитетом социальной защиты населения Администрации муниципального района (далее комитет), связанные с предоставлением муниципальной услуги по оказанию социальной поддержки отдельным категориям граждан по приобретению и установке  котлового оборудования (далее административный регламент);

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1. Заявитель – физическое лицо либо его уполномоченный представитель, обратившийся в комитет с запросом на предоставление муниципальной услуги по оказанию социальной поддержки отдельным категориям граждан по приобретению и установке  котлового оборудования, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

1.2.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по оказанию социальной поддержки отдельным категориям граждан по приобретению и установке  котлового оборудования  (далее муниципальная услуга) являются:

малоимущие семьи (лица, связанные родством и (или) свойством, совместно проживающие и ведущие совместное хозяйство) или малоимущие одиноко проживающие граждане, местом жительства которых является территория Батецкого муниципального района, среднедушевой доход которых не превышает более чем в 3  раза прожиточный минимум на каждого члена семьи, установленный Администрацией Новгородской области на соответствующий период времени, которые за счет собственных средств приобрели  и  установили  котловое оборудование  отечественного  производства, работающего на биотопливе,  в своих  домовладениях  и  имеют об этом установленные законодательством подтверждающие документы;

1.2.3. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями;

1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения комитета: Новгородская область, п.Батецкий, ул.Советская, д.39-а;

          почтовый адрес: 175000, Новгородская область, п.Батецкий, ул.Советская, д.39-а;

          1.3.1.1.График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами комитета (далее специалисты комитета):

	понедельник: 
	9.00-13.00;  

	вторник: 
	9.00-13.00; 

	среда: 
	9.00-13.00; 

	четверг: 
	9.00-13.00; 

	пятница: 
	9.00-13.00; 

	суббота:
	выходной;

	воскресенье:
	выходной;


1.3.2. Справочные телефоны:

телефон председателя комитета: 8 (816-61) 22-094;   телефон специалистов комитета: 8(816-61) 22-709; 
1.3.3. Адрес интернет-сайта Администрации муниципального района: www.batetsky.ru
адрес электронной почты комитета: km_batezk@batetsky.ru 

1.3.4.Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1.3.4.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно специалистами комитета при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты; 

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

на информационных стендах комитета;

1.3.4.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста комитета, принявшего телефонный звонок;

1.3.4.3. При невозможности специалиста комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста комитета или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию;

1.3.4.4.По письменным обращениям гражданина ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения;

1.3.4.5.При обращении гражданина посредством электронной почты ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя;

1.3.4.6.Специалист комитета предоставляет заявителю информацию по следующим  вопросам:

месту нахождения, графику работы, Интернет-сайтах, адресу электронной почты и номерах телефонов комитета, принимающего документы на предоставление муниципальной услуги;

перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

срокам предоставления муниципальной услуги;

процессу выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов). Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем отрывном талоне заявления; 

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

1.3.5.Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.5.1.На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов по предоставлению муниципальной услуги, размещается следующая информация: 

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

график приема граждан;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1.3.5.2. На Интернет-сайте и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги; перечень документов, представляемых заявителями; перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги; образцы заявлений и  решений, принимаемых при исполнении муниципальной услуги;

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

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

оказание социальной поддержки отдельным категориям граждан по приобретению и установке  котлового оборудования; 

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Батецкого  муниципального района в лице комитета;

2.2.2.В процессе предоставления муниципальной услуги комитет осуществляет взаимодействие с:

отделом архитектуры, строительства, жилищно-коммунального хозяйства комитета экономики  Администрации муниципального района (далее отдел  строительства) в части проверки представленных заявителем документов  по  произведенным работам; 

комитетом финансов Администрации муниципального района в части получения финансирования и бюджетных ассигнований;

отделом № 1 Управления Федерального Казначейства по Новгородской области в части перечисления денежных средств;

Новгородским отделением Сбербанка Российской Федерации, другими кредитными учреждениями в части зачисления сумм социальной поддержки по приобретению и установке  котлового оборудования  на счета заявителей;

2.2.3. Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Администрацией Новгородской области и Администрацией муниципального района;

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

выплата денежной компенсации в размере 50 процентов от объема фактических затрат на приобретение и  установку  котлового оборудования отечественного производства, работающего на биотопливе,  в  своих домовладениях;  

отказ в выплате денежной компенсации в размере 50 процентов от объема фактических затрат на приобретение и  установку  котлового оборудования отечественного производства, работающего на биотопливе,  в  своих домовладениях;  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.Уведомление об оказании социальной поддержки (отказе в оказании социальной поддержки) направляется заявителю по месту жительства не позднее 30 календарных дней со дня подачи заявления и предоставления заявителем необходимых документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;

2.4.2.Социальная поддержка оказывается заявителям, которые за счет собственных средств приобрели  и  установили  котловое оборудование  отечественного  производства, работающего на биотопливе  и имеют об этом установленные законодательством подтверждающие документы, начиная с 2009 года; 

2.4.3.Выплата социальной поддержки заявителю осуществляется комитетом в течение 3-х дней с момента поступления денежных средств в виде субвенций из областного бюджета;

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Федеральный закон от 5 апреля 2003 года № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;

Федеральный закон от 24 октября 1997 года № 134-ФЗ   «О прожиточном минимуме в Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 20 августа 2003 года № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;

областной закон от 01.09.2009 № 598-ОЗ «Об оказании социальной поддержки отдельным категориям граждан по приобретению и установке  котлового оборудования отечественного производства, работающего на биотопливе,  в  своих домовладениях  и  наделении органов местного самоуправления Новгородской области отдельными государственными полномочиями»;

распоряжение Администрации области «О прожиточном минимуме» (поквартально);

решение Думы Батецкого муниципального района от 14.12.2005         № 28-РД «Об отделе социальной защиты населения Батецкого района»;
иные нормативные правовые акты Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

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

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1)заявление заинтересованного лица (законного представителя) о предоставлении муниципальной услуги (Приложения № 1, № 2 к настоящему административному регламенту);

2)копии паспортов и (или) иных документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов его семьи, указанных в справке о составе семьи;

3)справка о составе семьи и документы о доходах заявителя и всех членов его семьи  (справки о размере заработной платы, пенсии, социальных выплат, стипендии, алиментов, пособия по безработице и стипендии в период профессиональной подготовки, повышения квалификации, переподготовки по направлению органов службы занятости, в том числе в период временной нетрудоспособности,  налоговая  декларация и др.), подтверждающие их статус в качестве малоимущей семьи (малоимущего одиноко проживающего гражданина);

 4) правоустанавливающие документы, подтверждающие право собственности заявителя и  (или) членов его  семьи  на домовладение, являющееся постоянным местом жительства заявителя и  (или) членов его семьи,  в  котором установлено  приобретенное котловое оборудование;

  5)копии документов, подтверждающих стоимость котлового оборудования и его производство в Российской  Федерации,  стоимость выполнения работ по установке котлового оборудования отечественного  производства в домовладении;

6) согласованная органами местного самоуправления смета на выполнение работ  по  установке котлового оборудования отечественного производства, работающего на биотопливе;

7) акт обследования органами местного самоуправления  домовладения  на наличие в нем установленного котлового оборудования отечественного производства, работающего на биотопливе, для его отопления либо акт приемки выполненных работ подрядной организации,  подтверждающий факт установки котлового оборудования отечественного производства, работающего на биотопливе, для отопления данного домовладения;

8) письменное согласие членов семьи заявителя или их законных представителей на получение социальной поддержки заявителем в случае,  если  домовладение принадлежит заявителю  и  (или) членам его семьи на праве долевой собственности и согласие на обработку персональных данных заявителя и членов его семьи  или их законных представителей, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц при передаче персональных данных в органы местного самоуправления;

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

  2.6.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги оформляется в одном экземпляре и подписывается заявителем;

2.6.5. Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специалистом комитета, осуществляющим прием документов при наличии подлинных документов;

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

2.6.7. Специалисты комитета не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2.6.8. Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов возлагается на заявителя;

2.6.9. Документы, указанные в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента, могут быть представлены в комитет  и многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления муниципальных услуг в электронном виде);

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и подлежит смене;

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

3) непредставление документов, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента;

2.7.2. Граждане имеют право повторно обратиться в комитет за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) представление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений о составе семьи, доходах, праве собственности на домовладение, стоимости приобретенного котлового оборудования отечественного производства,  наличии установленного котлового оборудования в домовладении;

2) заявитель не зарегистрирован по месту жительства на территории Батецкого муниципального района;

3) превышение среднедушевого дохода заявителя более чем в 3 раза  величины  прожиточного минимума на каждого члена семьи, установленного в Новгородской области; 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами  

муниципальная услуга предоставляется бесплатно;

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

время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут;

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения; 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.12.1. Помещения комитета должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Каждое рабочее место специалистов комитета должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги;

2.12.2. Требования к размещению мест ожидания:

места ожидания должны быть оборудованы стульями и столами;

количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3–х мест на каждого специалиста комитета, осуществляющего прием документов от заявителей;

2.12.3. Требования к оформлению входа в здание:

здание, в котором расположен комитет, должно быть оборудовано пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

режим работы;

вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами;

2.12.4. На прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

2.12.5. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки);

2.12.6. Требования к местам приема заявителей:

  кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

  номера кабинета;

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

  времени перерыва на обед;

  рабочее место специалиста комитета должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

  место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;

  в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя;

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района;

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение срока ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

  сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре (МФЦ), и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги не осуществляется в МФЦ; 

2.14.2. Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2.14.3. Интернет-обращения поступают в комитет через официальный сайт Администрации муниципального района, а также через единый портал государственных и муниципальных услуг путем заполнения заявителем специальной формы, содержащей необходимые реквизиты. Интернет- обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением;

2.14.4. Ответ на Интернет-обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

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

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

прием, регистрацию и  проверку документов заявителя;

межведомственное взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;   

исчисление среднедушевого дохода заявителя (семьи заявителя);

проверку представленных заявителем документов по произведенным работам;

рассмотрение рабочей группой представленных документов и вынесение решения о выплате (об отказе в выплате) денежной компенсации;

3.1.1.Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 4 к настоящему административному регламенту;

3.2.Приём, регистрация и проверка документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заинтересованного лица (его законного представителя) в комитет по месту жительства заявителя с комплектом документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента.

Документы могут направляться в комитет по почте. При этом, днем обращения считается дата их получения комитетом. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе; 

3.2.2. Специалист комитета, ответственный за прием граждан и документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. При приеме документов специалист проверяет: 

наличие документов, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента;

правильность заполнения заявления; 

полномочия действовать от имени заявителя (в случае обращения законного представителя или доверенного лица). 

Специалист комитета сличает копии представленных документов с их подлинными экземплярами, делает отметку об их соответствии и заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты приема документов. Копиями документов, подлежащих такому заверению, следует считать ксерокопии, а также копии документов, написанные заявителем от руки.

При направлении заявления по почте прилагаемые документы представляются в копиях, заверенных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (кроме заявления, представляемого в подлиннике).

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист комитета помогает заявителю его заполнить. При этом, заявитель должен своей подписью подтвердить верность внесенных в заявление сведений о нем;

3.2.3. Специалист комитета проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и основание выдачи, регистрационный номер;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

документы исполнены не карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов установленным требованиям, неправильном заполнении заявления специалист комитета уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы возвращаются заявителю лично. При этом, факт обращения заявителя фиксируется в журнале регистрации устных обращений граждан, в котором делается пометка о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист комитета обязан рекомендовать заявителю срок для устранения недостатков, предупредить о зависимости срока предоставления муниципальной услуги от даты обращения и назначить время следующего приема.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 20 минут на каждого заявителя; 

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, направленных по почте, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист комитета, ответственный за прием документов, формирует письменное уведомление о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предложение принять меры по их устранению. Уведомление заверяется подписью председателя комитета. В уведомлении о наличии препятствий для приема документов указываются:

наименование комитета;

порядковый номер в журнале регистрации, в котором было зарегистрировано заявление и прилагаемые к нему документы;

дата направления уведомления;

адрес, фамилия, имя, отчество гражданина, которому направляется уведомление;

содержание выявленных недостатков в представленных документах и способ устранения этих препятствий;

фамилия, имя, отчество председателя комитета;

фамилия, имя, отчество и должность специалиста  комитета, подготовившего уведомление.

3.2.6. Уведомление формируется в день установления недостатков в документах, представленных заявителем, и в порядке делопроизводства направляется по указанному заявителем почтовому адресу не позднее чем через 10 дней после получения документов заявителя;

3.2.7. Специалист комитета вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления и документов:

порядковый номер записи;

дату приема документов;

данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, статус).

Специалист, ответственный за прием документов, проставляет в соответствующей графе заявления номер, присвоенный заявлению по журналу регистрации. Журнал регистрации должен быть сформирован на бумажном носителе, пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью председателя комитета. Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с номера первого, со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены "исправленному верить" и подтверждены печатью комитета;

3.2.8. В случае личного обращения заявителя в комитет специалист комитета, ответственный за прием документов, оформляет отрывной талон к заявлению. В отрывном талоне указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, количества листов в каждом экземпляре документа и количества экземпляров каждого из представленных документов;

 порядковый номер записи в журнале регистрации обращений и заявлений граждан;

фамилия и инициалы специалиста  комитета, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в журнале регистрации обращений и заявлений граждан, а также его подпись.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 минут;

3.2.9. Результат административной процедуры: специалист  комитета, ответственный за прием документов, передает заявителю отрывной талон, а заявление помещает в пакет документов заявителя;

3.3. Межведомственное взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному взаимодействию является обращение заявителя в комитет с заявлением и документами, предусмотренными пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

3.3.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется комитетом с:

Отделом Пенсионного фонда Российской Федерации  в Батецком районе Новгородской области в части получения справки о размере пенсии,  ежемесячной денежной выплаты (далее ЕДВ), дополнительного ежемесячного материального обеспечения (далее ДЕМО), заявителя и членов его семьи; 

государственным учреждением «Центр занятости населения Батецкого района»  в части получения справки о размере пособия по безработице и стипендии в период профессиональной подготовки, повышения квалификации, переподготовки по направлению органов службы занятости, в том числе в период временной нетрудоспособности заявителя и членов его семьи;

отделом судебных приставов Батецкого  района Управления Федеральной службы судебных приставов по Новгородской области в части получения справки о размере полученных алиментов (в случае удержания алиментов по исполнительному производству) (далее уполномоченные органы);

Управлением Федеральной службы государственной регистрации,  кадастра и картографии по Новгородской  области  Батецкий отдел  в  части  получения  справки о государственной регистрации прав на недвижимое имущество;

  3.3.3. Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом комитета запросов в уполномоченные органы и получение от указанных органов документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги;

3.3.4. Последовательность административных действий по межведомственному взаимодействию отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 5 к настоящему административному регламенту;


3.3.5. Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием средств почтовой (курьерской доставкой), факсимильной  связи, электронной почты, посредством системы межведомственного  электронного взаимодействия (далее СМЭВ). Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме, с курьерской доставкой либо почтовым отправлением. Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес уполномоченных органов в автоматизированном режиме;

3.3.6. Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и отправляются специалистом комитета в течение одного рабочего дня с момента обращения заявителя;  

3.3.7. Уполномоченные органы предоставляют запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента получения запроса;

3.3.8. Результатом административной процедуры является получение комитетом документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги;

3.4. Исчисление среднедушевого дохода заявителя (семьи заявителя)

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является пакет документов, представленный заявителем и полученный путем межведомственного взаимодействия;

3.4.2. Специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, производит учет доходов и расчет среднедушевого дохода семьи (дохода одиноко проживающего гражданина) на основании сведений, указанных в заявлении заинтересованного лица, в подтверждающих документах и сведениях, полученных в результате межведомственного взаимодействия. 

При расчетах величины среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина используется величина прожиточного минимума, действующая на дату подачи заявления; 

3.4.3. Расчет среднедушевого дохода семьи (дохода одиноко проживающего гражданина) производится исходя из суммы доходов каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина (как в денежной, так и натуральной форме). 

Общий максимальный срок выполнения расчета среднедушевого дохода заявителя не может превышать 20 минут;

3.4.4. Результат административной  процедуры: специалист комитета передает представленные заявителем документы в отдел строительства для проверки;

3.5. Проверка представленных заявителем документов по произведенным работам

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является переданный в отдел строительства пакет документов;  

3.5.2. Специалист отдела строительства, проверяя представленные заявителем документы, подтверждающие приобретение  и  установку  котлового  оборудования  отечественного производства,  работающего  на  биотопливе,  в  своих  домовладениях, устанавливает соответствие:

требованиям законодательства;

фактического применения видов работ и материалов;

3.5.3. Специалист отдела строительства при наличии возможности телефонной связи с заявителем согласует с ним удобную для него дату обследования.

Обследование проводится не менее чем двумя специалистами. При отсутствии возможности выезда к заявителю, обследование (по согласованию) может быть проведено специалистами Администрации сельского поселения, в котором проживает заявитель;

3.5.4. Факт обследования подтверждается письменным предложением отдела строительства по рассмотрению вопроса выплаты компенсации за приобретение  и  установку котлового оборудования. Предложение подписывается заведующим отделом строительства и включается в комплект документов, представленных заявителем.

Максимальный срок выполнения проверки - один рабочий день на каждого заявителя;

3.5.5. Результат административной процедуры: вынесение предложения по рассмотрению вопроса выплаты компенсации за приобретение  и  установку котлового оборудования и передача пакета документов на заседание рабочей группы для принятия решения об оказании социальной поддержки по газификации домовладения;

3.6. Рассмотрение рабочей группой представленных документов и вынесение решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является вынесение предложения по рассмотрению вопроса выплаты компенсации и передача пакета документов на заседание рабочей группы;

3.6.2. Рабочая группа рассматривает заявления и документы заявителя. На заседании рабочей группы ведется протокол, в котором указываются причины обращений граждан и принятое решение, в том числе размер оказываемой социальной поддержки. В случае отказа в оказании социальной поддержки в протоколе заседания комиссии указывается причина отказа;

3.6.3. На основании решения рабочей группы об оказании социальной поддержки комитет издает приказ об оказании социальной поддержки заявителю;

3.6.4. Специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, на основании приказа комитета производит перечисление денежных средств на расчетный счет заявителя, открытый в кредитной организации и вносит в электронную базу программного комплекса «Адресная социальная поддержка» размер оказанной материальной помощи заявителю.

Уведомление регистрируется в журнале исходящей документации отдела по строительству;

3.6.5. Результатом административной  процедуры является перечисление денежных средств на расчетный счет получателя, открытый в кредитной организации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений специалистами отдела, ответственными за принятие решений, осуществляет председатель комитета;

4.2. Специалисты комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте. Персональная ответственность специалистов комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

4.3. Специалист комитета, ответственный за прием документов и ввод данных заявителя в электронную базу данных, несет персональную ответственность за полноту, качество и достоверность принятых документов и введенной информации о заявителе в электронную базу данных;

4.4. Специалист комитета, ответственный за формирование выплатных документов, несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков формирования и передачи выплатных документов;

полноту, качество и достоверность сформированных выплатных документов; 

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказов комитета и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов комитета, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;

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

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

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги приказом председателя комитета формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета. В состав комиссии включаются служащие комитета. Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью комитета при предоставлении муниципальной услуги.

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

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

5.2. Контроль за деятельностью комитета осуществляет Администрация Батецкого муниципального района.

Заявитель также может обжаловать действия (бездействие):

специалистов отдела - председателю комитета;

председателя комитета - Главе администрации муниципального района;

5.3. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) лично или через законного представителя в устной, письменной или электронной форме (Приложение № 6 к настоящему административному регламенту).

При обращении заявителя в письменной форме рассмотрение обращений граждан осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

5.4. Председатель комитета проводит личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы комитета, указанным в пункте 1.3.1.1 настоящего административного регламента.

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

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

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

По результатам рассмотрения жалобы председателем комитета принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 7 к настоящему административному регламенту).  

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.  

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

5.6. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу председателя комитета либо специалиста комитета, а также членов их семьи, комитет вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом; 

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

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

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

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

5.10. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов комитета и председателя комитета, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащимся в пункте 1.3.2 к административному регламенту;

на Интернет-сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

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

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

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

____________________________

Приложение № 1

Председателю комитета социальной защиты населения

от __________________________________________

паспорт _____________ № _________дата выдачи ________кем выдан __________________
постоянно проживающего по адресу____________________тел._________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу рассмотреть мое заявление на выплату мне компенсации за приобретение  и установку котлового оборудования отечественного производства, работающего на биотопливе. Котловое  оборудование  установлено в  _______________________ году.

Имею: Проценты по банковским вкладам не получаю (получаю в размере)_________________________ ____________________
имущество на правах собственности________________________________________________________________________________
Компенсацию  прошу  перечислить через  кредитную  организацию:________________________  №  р/счет ________________________
Я предупрежден(а) об ответственности за представление ложной информации. 

  _______________________________                          «_________» _______________ 20__ г.

​​​(подпись заявителя)                                                                          (дата написания заявления)

 Регистр.№______

---------------------------------------------------   линия отрыва    -------------------------------------------

Мною ________________________________________ представлены следующие документы: 1.______________________________
Дата____________________________
Подпись_____________________________ 

Регистр. №________ Подпись специалиста________________ Дата________________

Приложение № 2

В комитет социальной защиты населения Администрации муниципального района
  от________________________________________________

паспорт    _____________ № ____________дата выдачи _____________ 

кем выдан ________________________________________

постоянно проживающего(й) по адресу:________________ 

заявление

Даю свое согласие на автоматизированную обработку  и обработку данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, пол, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, трудовой стаж, сведения о прохождении военной службы, состояние здоровья и другой представляемой мной информации с целью назначения и выплаты пособий, компенсаций, денежных выплат, оказания социальной помощи и предоставления мер социальной поддержки, установления опеки (попечительства) и назначения опекуна (попечителя) в соответствии с действующим законодательством.

Данное согласие действует на период выплаты пособий, компенсаций, денежных выплат, оказания социальной помощи и предоставления мер социальной поддержки, установления опеки (попечительства) и назначения опекуна (попечителя). По моему письменному заявлению согласие может быть отозвано

Дата_________________________    Подпись__________________________

              Приложение № 5

  ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  (наименование ОМСУ)_ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от _____________ № ____                                       Наименование __________________

                                                                                                    (наименование структурного     подразделения ОМСУ)

Жалоба

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

* Местонахождение юридического лица, физического лица ______________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: ___________________________Адрес электронной почты: ______________Код учета: ИНН ________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):_________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:_________________________________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации:

МП       (подпись руководителя юридического лица, физического лица

Приложение № 6

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ (наименование ОМСУ)  ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ)

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

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

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

Наименование  юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой: ---------------------------------------------------
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________

Изложение жалобы по существу: ________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по результатам рассмотрения жалобы: _________________________________
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:____________________________________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью

или частично, или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы: удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу:__________________________________

    (должность лица уполномоченного, принявшего решение по жалобе)   (подпись)                 (инициалы, фамилия)

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 13.02.2012 № 79 

Об утверждении административного регламента    по      предоставлению муниципальной  услуги   "Оказание социальной поддержки отдельным категориям граждан по газификации их домовладений"

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства Российской Федерации   от  16 мая 2011 года  № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719 «О правилах разработки и утверждения административных регламентов  исполнения  муниципальных функций, предоставления  муниципальных услуг и проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  

Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  по предоставлению Администрацией Батецкого  муниципального района  муниципальной  услуги "Оказание социальной поддержки отдельным категориям граждан по газификации  их домовладений".

2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству настоящего административного регламента возложить на комитет социальной защиты населения Администрации Батецкого муниципального района.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на  заместителя Главы администрации муниципального района  по социальной политике Горшкову С.В.

4. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и  разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.

Заместитель Главы администрации   Г.А. Ефимов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги "Оказание социальной поддержки отдельным категориям граждан по газификации их  домовладений"

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и комитетом социальной защиты населения Администрации муниципального района (далее комитет), связанные с предоставлением муниципальной услуги по оказанию социальной поддержки отдельным категориям граждан по газификации их домовладений (далее административный регламент);

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1. Заявитель – физическое лицо либо его уполномоченный представитель, обратившийся в комитет с запросом на предоставление муниципальной услуги по оказанию социальной поддержки отдельным категориям граждан по газификации их домовладений, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

1.2.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по оказанию социальной поддержки отдельным категориям граждан по газификации их домовладений (далее муниципальная услуга) являются:

малоимущие семьи (лица, связанные родством и (или) свойством, совместно проживающие и ведущие совместное хозяйство) или малоимущие одиноко проживающие граждане, местом жительства которых является территория Батецкого  муниципального района, среднедушевой доход которых не превышает более чем в 2,5 раза прожиточный минимум на каждого члена семьи, установленный Администрацией Новгородской области на соответствующий период времени, которые за счет собственных средств провели газификацию своих домовладений и имеют об этом установленные законодательством подтверждающие документы;
1.2.3. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями;

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Местонахождение комитета: Новгородская область, п.Батецкий, ул.Советская, д.39-а;

    почтовый адрес: 175000, Новгородская область, п.Батецкий,    ул., Советская , д.39-а;

  1.3.1.1. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами комитета (далее специалисты комитета):

	понедельник: 
	8.00-13.00;  

	вторник: 
	8.00-13.00; 

	среда: 
	8.00-13.00; 

	четверг: 
	8.00-13.00; 

	пятница: 
	8.00-13.00; 

	суббота:
	выходной;

	воскресенье:
	выходной;


1.3.2. Справочные телефоны:

телефон председателя комитета: 8 (816-61) 22-094;

телефон специалистов комитета: 8(816-61) 22-709
1.3.3. Адрес интернет-сайта Администрации муниципального района: http: //www. batetsky.ru
   адрес электронной почты Администрации муниципального района:  admin@batetsky.ru
адрес электронной почты комитета: km_batezk@batetsky.ru
1.3.4. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1.3.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно специалистами комитета при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты; 

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

на информационных стендах комитета;

1.3.4.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста комитета, принявшего телефонный звонок;

1.3.4.3. При невозможности специалиста комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста комитета или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию;

1.3.4.4. По письменным обращениям гражданина ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения;

1.3.4.5. При обращении гражданина посредством электронной почты ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя;

1.3.4.6. Специалист комитета предоставляет заявителю информацию по следующим  вопросам:

месту нахождения, графику работы, Интернет-сайтах, адресу электронной почты и номерах телефонов комитета, принимающего документы на предоставление муниципальной услуги;

перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

срокам предоставления муниципальной услуги;

процессу выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов). Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем отрывном талоне заявления; 

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

1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.5.1. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов по предоставлению муниципальной услуги, размещается следующая информация: 

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

график приема граждан;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1.3.5.2. На Интернет-сайте и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги; перечень документов, представляемых заявителями; перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги; образцы заявлений и  решений, принимаемых при исполнении муниципальной услуги;

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
оказание социальной поддержки отдельным категориям граждан по газификации их домовладений; 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Батецкого муниципального района в лице комитета;

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги комитет осуществляет взаимодействие с:

отделом архитектуры, строительства, жилищно-коммунального хозяйства комитета экономики  Администрации муниципального района (далее отдел строительства) в части проверки представленных заявителем документов; 

комитетом финансов Администрации муниципального района в части получения финансирования и бюджетных ассигнований;

отделом №1 Управления Федерального Казначейства по Новгородской области в части перечисления денежных средств;

отделом Пенсионного фонда Российской Федерации в Батецком районе Новгородской области в части получения сведений о суммах пенсий граждан в электронном виде;

Новгородским отделением Сбербанка Российской Федерации, другими кредитными учреждениями в части зачисления сумм социальной поддержки по газификации домовладений на счета заявителей;

2.2.3. Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Администрацией Новгородской области и Администрацией муниципального района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

выплата денежной компенсации в размере 50 процентов от стоимости фактически произведенных работ по газификации домовладения;  

отказ в выплате денежной компенсации в размере 50 процентов от стоимости фактически произведенных работ по газификации домовладения;  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Уведомление об оказании социальной поддержки (отказе в оказании социальной поддержки) направляется заявителю по месту жительства не позднее 30 дней со дня подачи заявления и предоставления заявителем необходимых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, и полученных комитетом в результате межведомственного взаимодействия;

2.4.2. Социальная поддержка оказывается заявителям, выполнившим работы по газификации домовладений, начиная с 2007 года; 

2.4.3. Приказ об оказании социальной поддержки издается в десятидневный срок со дня принятия решения рабочей группы;

2.4.4. Выплата социальной поддержки заявителю осуществляется комитетом в течение 3-х дней с момента поступления денежных средств в виде субвенций из областного бюджета.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Федеральный закон от 5 апреля 2003 года № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;

Федеральный закон от 24 октября 1997 года № 134-ФЗ    «О прожиточном минимуме в Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 20 августа 2003 года № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;

областной закон от 26.12.2008 № 457-ОЗ «Об оказании социальной поддержки отдельным категориям граждан по газификации их домовладений и наделении органов местного самоуправления Новгородской области отдельными государственными полномочиями»;

распоряжение Администрации области «О прожиточном минимуме» (поквартально);

иные нормативные правовые акты Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

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

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление заинтересованного лица (законного представителя) о предоставлении муниципальной услуги (Приложения № 1, № 2 к настоящему административному регламенту);

2) копии паспортов и (или) иных документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов его семьи, проживающих в газифицируемом домовладении на дату подачи заявления;

3) справка о составе семьи и документы о доходах заявителя и всех членов его семьи, подтверждающие их статус в качестве малоимущей семьи (малоимущего одиноко проживающего гражданина) по состоянию на дату подачи заявления и дату подписания акта выполненных работ по газификации их домовладения (далее акт выполненных работ);

  4) документы, выданные в установленном порядке, подтверждающие по состоянию на дату подачи заявления и дату подписания акта выполненных работ право собственности заявителя и (или) членов его семьи на газифицируемое домовладение, являющееся местом их жительства;

  5) документы, подтверждающие объем и стоимость работ по газификации домовладения: акт выполненных работ, оформленный в установленном порядке, подписанный заявителем либо членом его семьи, счет-фактура, чеки или квитанции об оплате работ (услуг), оформленные на заявителя либо членов его семьи;

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

  2.6.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги оформляется в одном экземпляре и подписывается заявителем;

2.6.5.Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специалистом комитета, осуществляющим прием документов при наличии подлинных документов;

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

2.6.7. Специалисты комитета не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2.6.8. Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов возлагается на заявителя;

2.6.9. Документы, указанные в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента, могут быть представлены в комитет и многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления муниципальных услуг в электронном виде);

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

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

1) документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и подлежит смене;

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

3) непредставление документов, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента;

2.7.2. Граждане имеют право повторно обратиться в комитет за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) представление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений о составе семьи, доходах, праве собственности на домовладение, объеме и стоимости выполненных работ;

2) заявитель не зарегистрирован по месту жительства на территории Старорусского муниципального района;

3) превышение среднедушевого дохода заявителя более чем в 2,5 раза средней величины прожиточного минимума, установленного в Новгородской области на дату обращения. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами  

муниципальная услуга предоставляется бесплатно;

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

время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут;

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения; 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.12.1. Помещения комитета должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Каждое рабочее место специалистов комитета должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги;

2.12.2. Требования к размещению мест ожидания:

места ожидания должны быть оборудованы стульями и столами;

количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3–х мест на каждого специалиста комитета, осуществляющего прием документов от заявителей;

2.12.3. Требования к оформлению входа в здание:

здание, в котором расположен комитет, должно быть оборудовано пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

режим работы;

вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами;

2.12.4. На прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

2.12.5. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки);

2.12.6. Требования к местам приема заявителей:

  кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

  номера кабинета;

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

  времени перерыва на обед;

  рабочее место специалиста комитета должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

  место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;

  в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя;

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района;

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение срока ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

  сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре (МФЦ), и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги не осуществляется в МФЦ; 

2.14.2. Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2.14.3. Интернет-обращения поступают в комитет через официальный сайт Администрации муниципального района, а также через единый портал государственных и муниципальных услуг путем заполнения заявителем специальной формы, содержащей необходимые реквизиты. Интернет - обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением;

2.14.4. Ответ на Интернет-обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

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

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

прием, регистрацию и  проверку документов заявителя;

межведомственное взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;   

исчисление среднедушевого дохода заявителя (семьи заявителя);

проверку представленных заявителем документов по произведенным работам;

рассмотрение рабочей группой представленных документов и вынесение решения о выплате (об отказе в выплате) денежной компенсации;

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 4 к настоящему административному регламенту.

3.2. Приём, регистрация и проверка документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заинтересованного лица (его законного представителя) в комитет по месту жительства заявителя с комплектом документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента.

Документы могут направляться в комитет по почте. При этом днем обращения считается дата их получения комитетом. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе; 

3.2.2. Специалист комитета, ответственный за прием граждан и документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. При приеме документов специалист проверяет: 

наличие документов, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента;

правильность заполнения заявления; 

полномочия действовать от имени заявителя (в случае обращения законного представителя или доверенного лица). 

Специалист комитета сличает копии представленных документов с их подлинными экземплярами, делает отметку об их соответствии и заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты приема документов. Копиями документов, подлежащих такому заверению, следует считать ксерокопии, а также копии документов, написанные заявителем от руки.

При направлении заявления по почте прилагаемые документы представляются в копиях, заверенных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (кроме заявления, представляемого в подлиннике).

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист комитета помогает заявителю его заполнить. При этом, заявитель должен своей подписью подтвердить верность внесенных в заявление сведений о нем;

3.2.3. Специалист комитета проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и основание выдачи, регистрационный номер;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

документы исполнены не карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов установленным требованиям, неправильном заполнении заявления специалист комитета уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы возвращаются заявителю лично. При этом, факт обращения заявителя фиксируется в журнале регистрации устных обращений граждан, в котором делается пометка о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист комитета обязан рекомендовать заявителю срок для устранения недостатков, предупредить о зависимости срока предоставления муниципальной услуги от даты обращения и назначить время следующего приема.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 20 минут на каждого заявителя; 

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, направленных по почте, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист комитета, ответственный за прием документов, формирует письменное уведомление о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предложение принять меры по их устранению. Уведомление заверяется подписью председателя комитета. В уведомлении о наличии препятствий для приема документов указываются:

наименование комитета;

порядковый номер в журнале регистрации, в котором было зарегистрировано заявление и прилагаемые к нему документы;

дата направления уведомления;

адрес, фамилия, имя, отчество гражданина, которому направляется уведомление;

содержание выявленных недостатков в представленных документах и способ устранения этих препятствий;

фамилия, имя, отчество председателя комитета;

фамилия, имя, отчество и должность специалиста  комитета, подготовившего уведомление.

3.2.6. Уведомление формируется в день установления недостатков в документах, представленных заявителем, и в порядке делопроизводства направляется по указанному заявителем почтовому адресу не позднее чем через 10 дней после получения документов заявителя;

3.2.7. Специалист комитета вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления и документов:

порядковый номер записи;

дату приема документов;

данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, статус).

Специалист, ответственный за прием документов, проставляет в соответствующей графе заявления номер, присвоенный заявлению по журналу регистрации. Журнал регистрации должен быть сформирован на бумажном носителе, пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью председателя комитета. Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с номера первого, со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены "исправленному верить" и подтверждены печатью комитета;

3.2.8. В случае личного обращения заявителя в комитет специалист комитета, ответственный за прием документов, оформляет отрывной талон к заявлению. В отрывном талоне указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, количества листов в каждом экземпляре документа и количества экземпляров каждого из представленных документов;

 порядковый номер записи в журнале регистрации обращений и заявлений граждан;

фамилия и инициалы специалиста  комитета, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в журнале регистрации обращений и заявлений граждан, а также его подпись.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 минут;

3.2.9. Результат административной процедуры: специалист  комитета, ответственный за прием документов, передает заявителю отрывной талон, а заявление помещает в пакет документов заявителя.

3.3. Межведомственное взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному взаимодействию является обращение заявителя в комитет с заявлением и документами, предусмотренными пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

3.3.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется комитетом с:

отделом Пенсионного фонда Российской Федерации в Батецком районе Новгородской области в части получения справки о размере ежемесячной денежной выплаты (далее ЕДВ), дополнительного ежемесячного материального обеспечения (далее ДЕМО), заявителя и членов его семьи; 

государственным учреждением «Центр занятости населения Батецкого района» в части получения справки о размере пособия по безработице и стипендии в период профессиональной подготовки, повышения квалификации, переподготовки по направлению органов службы занятости, в том числе в период временной нетрудоспособности заявителя и членов его семьи;

отделом судебных приставов Батецкого  района Управления Федеральной службы судебных приставов по Новгородской области в части получения справки о размере полученных алиментов (в случае удержания алиментов по исполнительному производству) (далее уполномоченные органы);
3.3.3. Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом комитета запросов в уполномоченные органы и получение от указанных органов документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги;

3.3.4. Последовательность административных действий по межведомственному взаимодействию отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 5 к настоящему административному регламенту;

3.3.5. Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием средств почтовой (курьерской доставкой), факсимильной  связи, электронной почты, посредством системы межведомственного  электронного взаимодействия (далее СМЭВ). Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме, с курьерской доставкой либо почтовым отправлением. Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес уполномоченных органов в автоматизированном режиме;
3.3.6. Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и отправляются специалистом комитета в течение одного рабочего дня с момента обращения заявителя;  

3.3.7. Уполномоченные органы предоставляют запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента получения запроса;

3.3.8. Результатом административной процедуры является получение комитетом документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги.

3.4. Исчисление среднедушевого дохода заявителя (семьи заявителя)

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является пакет документов, представленный заявителем и полученный путем межведомственного взаимодействия;

3.4.2. Специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, производит учет доходов и расчет среднедушевого дохода семьи (дохода одиноко проживающего гражданина) на основании сведений, указанных в заявлении заинтересованного лица, в подтверждающих документах и сведениях, полученных в результате межведомственного взаимодействия. 

При расчетах величины среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина используется средняя величина прожиточного минимума, действующая на дату подачи заявления и дату подписания акта выполненных работ; 

3.4.3. Расчет среднедушевого дохода семьи (дохода одиноко проживающего гражданина) производится исходя из суммы доходов каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина (как в денежной, так и натуральной форме). 

Общий максимальный срок выполнения расчета среднедушевого дохода заявителя не может превышать 20 минут;

3.4.4. Результат административной  процедуры: специалист комитета передает представленные заявителем документы в отдел  строительства для проверки;

3.5. Проверка представленных заявителем документов по произведенным работам

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является переданный в отдел  строительства пакет документов;  

3.5.2. Специалист отдела строительства, проверяя представленные заявителем документы, подтверждающие объем и стоимость работ по газификации домовладения, устанавливает соответствие:

требованиям законодательства, действовавшего на момент выдачи и в месте выдачи документов, формы и содержания документов (акт выполненных работ, счет-фактура, чеки и квитанции об оплате работ);

фактического применения видов работ и материалов;

фактической протяженности газопровода;

3.5.3. Специалист отдела строительства при наличии возможности телефонной связи с заявителем согласует с ним удобную для него дату обследования.

Обследование проводится не менее чем двумя специалистами. При отсутствии возможности выезда к заявителю, обследование                                     (по согласованию) может быть проведено специалистами Администрации сельского поселения, в котором проживает заявитель;

3.5.4. Факт обследования подтверждается письменным предложением отдела строительства по рассмотрению вопроса выплаты компенсации за газификацию домовладения. Предложение подписывается начальником отдела строительства и включается в комплект документов, представленных заявителем.

Максимальный срок выполнения проверки - один рабочий день на каждого заявителя;

3.5.5. Результат административной процедуры: вынесение предложения по рассмотрению вопроса выплаты компенсации за газификацию и передача пакета документов на заседание рабочей группы для принятия решения об оказании социальной поддержки по газификации домовладения.

3.6. Рассмотрение рабочей группой представленных документов и вынесение решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является вынесение предложения по рассмотрению вопроса выплаты компенсации и передача пакета документов на заседание рабочей группы;

3.6.2. Рабочая группа рассматривает заявления и документы заявителя. На заседании рабочей группы ведется протокол, в котором указываются причины обращений граждан и принятое решение, в том числе размер оказываемой социальной поддержки. В случае отказа в оказании социальной поддержки в протоколе заседания комиссии указывается причина отказа. Протокол оформляется специалистом отдела строительства в течение 3-х рабочих дней;

3.6.3. На основании решения рабочей группы об оказании социальной поддержки комитет издает приказ об оказании социальной поддержки заявителю;

3.6.4. Специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, на основании приказа комитета приглашает заявителя с лицевым счетом, открытым в кредитной организации на имя заявителя, для написания заявления (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту); 

3.6.5. Специалист комитета производит перечисление денежных средств на расчетный счет заявителя, открытый в кредитной организации и вносит в электронную базу программного комплекса «Адресная социальная поддержка» размер оказанной материальной помощи заявителю.

Уведомление регистрируется в журнале исходящей документации отдела строительства;

3.6.6. Результатом административной  процедуры является перечисление денежных средств на расчетный счет получателя, открытый в кредитной организации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений специалистами отдела, ответственными за принятие решений, осуществляет председатель комитета;

4.2. Специалисты комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте. Персональная ответственность специалистов комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

4.3. Специалист комитета, ответственный за прием документов и ввод данных заявителя в электронную базу данных, несет персональную ответственность за полноту, качество и достоверность принятых документов и введенной информации о заявителе в электронную базу данных;

4.4. Специалист комитета, ответственный за формирование выплатных документов, несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков формирования и передачи выплатных документов;

полноту, качество и достоверность сформированных выплатных документов; 

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказов комитета и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов комитета, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;

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

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

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги приказом председателя комитета формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета. В состав комиссии включаются служащие комитета. Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью комитета при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц:
5.1. Действия (бездействие) и решения председателя комитета или специалистов комитета, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5.2. Контроль за деятельностью комитета осуществляет Администрация Батецкого муниципального района.
Заявитель также может обжаловать действия (бездействие):

специалистов отдела - председателю комитета;

председателя комитета - Главе администрации муниципального района;

5.3. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) лично или через законного представителя в устной, письменной или электронной форме (Приложение № 6 к настоящему административному регламенту).

При обращении заявителя в письменной форме рассмотрение обращений граждан осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

5.4. Председатель комитета проводит личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы комитета, указанным в пункте 1.3.1.1 настоящего административного регламента.

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

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

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

По результатам рассмотрения жалобы председателем комитета принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 7 к настоящему административному регламенту).  

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.  

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

5.6. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу председателя комитета либо специалиста отдела, а также членов их семьи, комитет вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом; 

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

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

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

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

5.10. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов комитета и председателя комитета, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащимся в пункте 1.3.2 к административному регламенту;

на Интернет-сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его местожительство или пребывания;

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

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

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

Приложение № 1

Председателю комитета социальной защиты населения 

от _____________________________________ 

паспорт ___________ № _________ дата выдачи ________ 

кем выдан ___________________________________ 

постоянно проживающего по адресу: ____________________
тел.__________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу рассмотреть мое заявление на выплату мне компенсации за газификацию моего домовладения.
 Газ проведен в  ______________________________ году.

Имею:

Проценты по банковским вкладам не получаю (получаю в размере)_________________________ _______________________________

имущество на правах собственности___________________________________

Я предупрежден(а) об ответственности за представление ложной информации. Согласен(а) на обработку моих персональных данных.  

 _______________________________        «_________» _____________ 20__ г.

​​​( подпись заявителя)                                                                      (дата написания заявления)

 Регистр №______

Мною _______________________________ представлены следующие документы:_____________________________
Дата____________________________
Подпись_________________________ 

Регистр.№________ Подпись специалиста________________ Дата___________

Приложение № 2

В комитет социальной защиты населения  Администрации Батецкого  муниципального района

От___________________________________________
паспорт    _____________ № _____дата выдачи _________
кем выдан ___________________________________

постоянно проживающего(й) по адресу:__________ 

заявление

Даю свое согласие на автоматизированную обработку  и обработку данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, пол, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, трудовой стаж, сведения о прохождении военной службы, состояние здоровья и другой представляемой мной информации с целью назначения и выплаты пособий, компенсаций, денежных выплат, оказания социальной помощи и предоставления мер социальной поддержки, установления опеки (попечительства) и назначения опекуна (попечителя) в соответствии с действующим законодательством.

Данное согласие действует на период выплаты пособий, компенсаций, денежных выплат, оказания социальной помощи и предоставления мер социальной поддержки, установления опеки (попечительства) и назначения опекуна (попечителя). По моему письменному заявлению согласие может быть отозвано

Дата_________________________    Подпись
Приложение № 3

Председателю комитета социальной защиты населения 

от___________________________________ 

постоянно проживающей(го) по адресу: ___________________
тел.__________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выплатить денежную компенсацию  в сумме ___________________________за газификацию моего домовладения. 

Денежные средства прошу перечислить  через кредитную организацию: ___________л/с № _________________________________

  _______________________________            «_________» ___________20__ г.

  (подпись заявителя)                                                         (дата написания заявления)

Регистр.№____________ Подпись специалиста_________________ Дата________________

Приложение № 6

  ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  (наименование ОМСУ)_ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от _____________ № ____                                       Наименование _______ (наименование структурного     подразделения ОМСУ)

Жалоба

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

* Местонахождение юридического лица, физического лица ______________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: ___________________________Адрес электронной почты: ______________Код учета: ИНН ________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):_________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:_________________________________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации:

МП       (подпись руководителя юридического лица, физического лица

Приложение № 7

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ (наименование ОМСУ)  ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ)

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

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

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

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

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________

Изложение жалобы по существу: ________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

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

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью

или частично, или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы: удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу:__________________________________

    (должность лица уполномоченного, принявшего решение по жалобе)   (подпись)                 (инициалы, фамилия)

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 13.02.2012 № 80  

Об утверждении административного регламента по  предоставлению муниципальной услуги "Организация и осуществление деятельности по опеке и попечительству над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или частично недееспособными (в новой редакции)"

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства Российской Федерации   от  16 мая 2011 года  № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719 «О правилах разработки и утверждения административных регламентов  исполнения  муниципальных функций, предоставления  муниципальных услуг и проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  "Организация и осуществление деятельности по опеке и попечительству над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или частично недееспособными (в новой редакции)".

2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству настоящего административного регламента возложить на комитет социальной защиты населения Администрации Батецкого муниципального района.

3. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 15.11.2010 № 669 "Об утверждении административного регламента по предоставлению  государственной услуги "Опека  и попечительство в отношении лиц, признанных  судом недееспособными или ограниченно дееспособными, а также в отношении лиц, нуждающихся по состоянию здоровья в попечительстве в форме патронажа".

4. Контроль за выполнением постановления возложить на  заместителя Главы администрации муниципального района  по социальной политике Горшкову С.В.

5. Опубликовать постановление в муниципальной газете "Батецкий вестник" и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.

Заместитель Главы администрации   Г.А. Ефимов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги "Организация и осуществление деятельности по опеке и попечительству над 

совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или частично недееспособными (в новой редакции)"

.Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и комитетом социальной защиты населения Администрации муниципального района (далее комитет), связанные с предоставлением муниципальной услуги по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или частично недееспособными (далее административный регламент);

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1. Заявитель – физическое лицо либо его уполномоченный представитель, обратившийся в комитет с запросом на предоставление муниципальной услуги по опеке и попечительству над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или частично недееспособными, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

1.2.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по опеке и попечительству над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или частично недееспособными  (далее муниципальная услуга) являются:

совершеннолетние дееспособные граждане, местом жительства которых является территория Батецкого  муниципального района, изъявившие желание стать опекунами (попечителями) совершеннолетних граждан, нуждающихся в опеке (попечительстве).

 Опекунами и попечителями могут назначаться только совершеннолетние дееспособные граждане, которые:

по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности опекуна (попечителя);

не были отстранены от обязанностей опекуна (попечителя);

не имеют судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

1.2.3. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Местонахождение комитета: Новгородская область, п.Батецкий, ул.Советская, д.39-а;

  почтовый адрес: 175000, Новгородская область, п.Батецкий,    ул.Советская, д.39-а;

  1.3.1.1.График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  комитета (далее специалисты комитета):

	понедельник: 
	9.00-13.00;  

	вторник: 
	9.00-13.00; 

	среда: 
	9.00-13.00; 

	четверг: 
	9.00-13.00; 

	пятница: 
	9.00-13.00;;

	суббота:
	выходной;

	воскресенье:
	выходной;


1.3.2. Справочные телефоны:

телефон председателя комитета: 8 (816-61) 22-094; телефон специалистов комитета: 8(816-61) 22-094; 
1.3.3. Адрес Интернет-сайта Администрации муниципального района: http://www.batetsky.ru
   адрес электронной почты Администрации муниципального района: admin@batetsky.ru
адрес электронной почты комитета:  km_batezk@batetsky.ru
1.3.4. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1.3.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно специалистами комитета при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты; 

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

на информационных стендах комитета;

1.3.4.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста комитета, принявшего телефонный звонок;

1.3.4.3. При невозможности специалиста комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста комитета или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию;

1.3.4.4. По письменным обращениям гражданина ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения;

1.3.4.5. При обращении гражданина посредством электронной почты ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя;

1.3.4.6. Специалист комитета предоставляет заявителю информацию по следующим вопросам:

месту нахождения, графику работы, Интернет-сайтах, адресу электронной почты и номерах телефонов комитета, принимающего документы на предоставление муниципальной услуги;

перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

срокам предоставления муниципальной услуги;

процессу выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов). Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем отрывном талоне заявления; 

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

1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.5.1. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов по предоставлению муниципальной услуги, размещается следующая информация: 

  извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

 график приема граждан;

 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1.3.5.2. На Интернет-сайте и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги; перечень документов, представляемых заявителями; перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги; образцы заявлений и  решений, принимаемых при исполнении муниципальной услуги;

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
организация и осуществление деятельности по опеке и попечительству над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или частично недееспособными; 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Батецкого муниципального района в лице комитета;

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги комитет осуществляет взаимодействие:

с Солецким районным судом Новгородской области в части получения решения о признании гражданина недееспособным;

с межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России                     № 9 по Новгородской области в части предоставления сведений об опеке и попечительстве;

с Батецким отделом Управления Федеральной регистрационной службы в части предоставления сведений о лицах, над которыми установлена (прекращена) опека;

с ММБУ «Батецкая ЦРБ» в части получения необходимой информации о гражданах, имеющих психическое заболевание, а так же о лицах, признанных судом недееспособными;

2.2.3. Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Администрацией Новгородской области и Администрацией муниципального района;

  2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

предоставление муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги;

прекращение предоставления муниципальной услуги;  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги 15 дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента и полученных в результате межведомственного взаимодействия;

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

2.4.3. В случае, если гражданин, нуждающийся в установлении над ним опеки (попечительства), помещен под надзор в медицинскую организацию, организацию, оказывающую социальные услуги, или иную организацию, обязанности опекуна (попечителя) возлагаются на указанную организацию;

2.4.4. В случае отсутствия кандидата в опекуны (заявителя) в течение месяца с момента, когда комитету стало известно о необходимости установления опеки (попечительства) в отношении гражданина, признанного недееспособным (ограниченного судом в дееспособности), временное исполнение обязанностей опекуна (попечителя) возлагается на комитет;

2.4.5. Специалисты комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не реже одного раза в год, в соответствии с графиком, утвержденным председателем комитета, проводят проверку условий жизни подопечных, соблюдение опекунами и попечителями прав и законных интересов подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также выполнение опекунами и попечителями требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей;

2.4.6. Опекуны и попечители ежегодно, не позднее 1 февраля текущего года, представляют отчет в письменной форме за предыдущий год о расходовании опекунами и попечителями денежных средств подопечного;

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

постановление Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 года № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;

областной закон от 25.12.2007 № 235-ОЗ «Об опеке и попечительстве над совершеннолетними гражданами на территории Новгородской области и о наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городского округа Новгородской области отдельными государственными полномочиями»;

иные нормативные правовые акты Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

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

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги необходимы следующие документы:

 1) заявление о назначении опекуном (Приложения № 1, № 2 к настоящему административному регламенту);

  2) справка с места работы гражданина, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях,  иной документ, подтверждающий доходы (налоговая декларация, справка о размере пособия по безработице и стипендии в период профессиональной подготовки, повышения квалификации, переподготовки по направлению органов службы занятости, в том числе в период временной нетрудоспособности кандидата в опекуны), для пенсионеров – копия пенсионного удостоверения и справки, выданной территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации или иным органом, осуществляющим пенсионное обеспечение);

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

 4) справка об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан, выданная органами внутренних дел;

 5) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном,  выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развитии Российской Федерации (форма № 164/у-96 с заключением дерматовенеролога, фтизиатра, психиатра и нарколога);

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

 7) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на совместное проживание совершеннолетнего подопечного с опекуном (в случае принятия решения опекуном о совместном проживании совершеннолетнего подопечного с семьей опекуна);

 8) справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданная соответствующими уполномоченными органами;

 9) документ о прохождении гражданином, выразившим желание стать опекуном, подготовки в порядке, установленном Правилами подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 года № 927 (при наличии);

 10) автобиография гражданина, выразившего желание стать опекуном;

 11) копия паспорта либо иного документа, удостоверяющего личность гражданина, выразившего желание стать опекуном;

12) копия паспорта либо иного документа, удостоверяющего личность подопечного;

 13) копия решения суда об ограничении совершеннолетнего гражданина в дееспособности, признании совершеннолетнего гражданина недееспособным либо о помещении гражданина, признанного недееспособным, в психиатрическое учреждение здравоохранения;

14) медицинские документы, в том числе заключение врачебной комиссии учреждения здравоохранения с обязательным участием врача-психиатра, о состоянии здоровья совершеннолетнего подопечного и рекомендуемом типе стационарного учреждения социального обслуживания, заключение противотуберкулезного диспансера об отсутствии активной формы туберкулеза;

15) выписка из домовой книги или справка о регистрации совершеннолетнего подопечного по месту жительства и составе семьи;

16) правоустанавливающие документы на жилое помещение и иное недвижимое имущество (свидетельство о государственной регистрации права собственности, договор социального найма жилого помещения, ордер);

17) договоры об использовании жилых помещений, принадлежащих совершеннолетнему подопечному на праве собственности;

18) опись имущества совершеннолетнего подопечного и документы, содержащие сведения о лицах, отвечающих за его сохранность;

19) договоры об открытии на имя совершеннолетнего подопечного счетов в кредитных организациях;

20) документы, содержащие сведения о наличии и месте жительства (месте нахождения) близких родственников;

21) полис обязательного медицинского страхования;

22) пенсионное удостоверение, страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

23) справка (установленного образца) об инвалидности совершеннолетнего подопечного, индивидуальная программа его реабилитации, выданные учреждением медико-социальной экспертизы;

24) договоры (купли-продажи, доверительного управления имуществом, поручения, иные договоры), заключенные в интересах совершеннолетнего подопечного;

25) свидетельство о праве на наследство;

26) справка с места работы (учебы) совершеннолетнего подопечного;

27) удостоверение (свидетельство), подтверждающее право на меры социальной поддержки, установленные законодательством Российской Федерации для отдельных категорий граждан;

2.6.3. Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специалистом комитета, осуществляющим прием документов, при наличии подлинных документов; 

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

2.6.5. Специалисты комитета не вправе требовать от заявителя: 

 представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2.6.6. Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов возлагается на заявителя;

2.6.7. Документы, указанные в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента, могут быть представлены в комитет, многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, могут быть направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления муниципальных услуг в электронном виде);

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

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

1) документ, удостоверяющий личность заявителя недействителен и подлежит смене;

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

3) непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;

2.7.2. Граждане имеют право повторно обратиться в комитет за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги либо прекращении предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) кандидат в опекуны (попечители) не имеет регистрации по месту жительства (регистрации по месту пребывания при отсутствии регистрации по месту жительства) на территории Батецкого  муниципального района;

2) заявитель (кандидат в опекуны) признан судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

3) заявитель (кандидат в опекуны) не достиг 18 лет;

4) заявитель (кандидат в опекуны) имеет на момент установления опеки (попечительства) судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья гражданина;
2.8.2. Основаниями для прекращения предоставления муниципальной услуги являются:

1) смерть опекуна или попечителя, либо подопечного;

2) освобождение либо отстранение опекуна или попечителя от исполнения своих обязанностей;

3) вынесение решения суда о признании опекаемого лица дееспособным;

4) нарушение опекуном (попечителем) прав и законных интересов подопечного;

5) существенное нарушение опекуном (попечителем) правил охраны имущества подопечного и (или) распоряжения его имуществом; 

6) перемена места жительства в связи с выездом за пределы Батецкого муниципального района;

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно;

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

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут;

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения;

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги 

2.12.1. Помещения комитета должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. Каждое рабочее место специалистов комитета должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги;

2.12.2. Требования к размещению мест ожидания:

места ожидания должны быть оборудованы стульями и столами;

количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3–х мест на каждого специалиста комитета, осуществляющего прием документов от заявителей;

2.12.3. Требования к оформлению входа в здание:

здание, в котором расположен комитет, должно быть оборудовано пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

режим работы;

вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

2.12.4. На прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

2.12.5. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки);

2.12.6. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

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

времени перерыва на обед;

рабочее место специалиста комитета должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;

в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района;

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги не осуществляется в многофункциональном центре; 

2.14.2. Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2.14.3. Интернет-обращения поступают в комитет  через официальный сайт Администрации  муниципального района, а также через единый портал государственных и муниципальных услуг путем заполнения заявителем специальной формы, содержащей необходимые реквизиты. Интернет - обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением;

2.14.4. Ответ на Интернет-обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

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

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

прием, регистрацию и проверку документов, необходимых для установления опеки и попечительства над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или частично недееспособными (далее установление опеки);

межведомственное взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;   

проведение обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном;

формирование личного дела недееспособного;

рассмотрение представленных документов и вынесение решения об установлении опеки (попечительства) либо отказе в установлении опеки (попечительства) на совете по опеке и попечительству при Администрации муниципального района;

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 3  к настоящему административному регламенту;

3.2. Приём, регистрация и проверка документов, необходимых для установления опеки и попечительства над совершеннолетними гражданами, признанными в установленном законом порядке недееспособными или частично недееспособными (далее установление опеки)

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заинтересованного лица (его законного представителя) в комитет по месту жительства (пребывания) заявителя с комплектом документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента.

Документы могут направляться в комитет по почте. При этом, днем обращения считается дата их получения комитетом. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе;

3.2.2. Специалист комитета, ответственный за прием граждан и документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

При приеме документов специалист комитета проверяет: 

наличие документов, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента;

правильность заполнения заявления; 

полномочия действовать от имени заявителя (в случае обращения законного представителя или доверенного лица). 

Специалист комитета сличает копии представленных документов с их подлинными экземплярами, делает отметку об их соответствии и заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты приема документов. Копиями документов, подлежащих такому заверению, следует считать ксерокопии, а также копии документов, написанные заявителем от руки.

При направлении заявления по почте прилагаемые документы представляются в копиях, заверенных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (кроме заявления, представляемого в подлиннике).

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист комитета помогает заявителю его заполнить. При этом, заявитель должен своей подписью подтвердить верность внесенных в заявление сведений о нем;

3.2.3. Специалист комитета проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и основание выдачи, регистрационный номер;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

документы исполнены не карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов установленным требованиям, неправильном заполнении заявления специалист комитета уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы возвращаются заявителю лично. При этом, факт обращения заявителя фиксируется в журнале регистрации устных обращений граждан, в котором делается пометка о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист комитета обязан рекомендовать заявителю срок для устранения недостатков, предупредить о зависимости срока предоставления муниципальной услуги от даты обращения и назначить время следующего приема.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 20 минут на каждого заявителя; 

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, направленных по почте, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист комитета, ответственный за прием документов, формирует письменное уведомление о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предложение принять меры по их устранению. Уведомление заверяется подписью председателя комитета. В уведомлении о наличии препятствий для приема документов указываются:

наименование комитета;

порядковый номер в журнале регистрации, в котором было зарегистрировано заявление и прилагаемые к нему документы;

дата направления уведомления;

адрес, фамилия, имя, отчество гражданина, которому направляется уведомление;

содержание выявленных недостатков в представленных документах и способ устранения этих препятствий;

фамилия, имя, отчество председателя комитета;

фамилия, имя, отчество и должность специалиста комитета, подготовившего уведомление.

Уведомление формируется в день установления недостатков в документах, представленных заявителем на назначение социальной помощи, и в порядке делопроизводства направляется по указанному заявителем почтовому адресу не позднее чем через 10 дней после получения документов заявителя;

3.2.6. Специалист комитета вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления и документов:

порядковый номер записи;

дату приема документов;

данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, статус).

Специалист комитета, ответственный за прием документов, проставляет в соответствующей графе заявления номер, присвоенный заявлению по журналу регистрации. Журнал регистрации должен быть сформирован на бумажном носителе, пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью председателя комитета. Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с номера первого, со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены "исправленному верить" и подтверждены печатью комитета;

3.2.7. В случае личного обращения заявителя в комитет специалист комитета, ответственный за прием документов, оформляет отрывной талон к заявлению. В отрывном талоне указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, количества листов в каждом экземпляре документа и количества экземпляров каждого из представленных документов;

 порядковый номер записи в журнале регистрации обращений и заявлений граждан;

фамилия и инициалы специалиста комитета, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в журнале регистрации обращений и заявлений граждан, а также его подпись.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 минут.

3.2.8. Результат  административной процедуры: специалист комитета, ответственный за прием документов, передает заявителю отрывной талон, а заявление помещает в пакет документов заявителя.

3.3. Межведомственное взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному взаимодействию является обращение заявителя в комитет с заявлением и необходимым комплектом документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2. настоящего административного регламента;  

3.3.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется комитетом с:

1) межмуниципальным отделом МВД Российской Федерации «Новгородский» в части получения справки об отсутствии судимости у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), за умышленное преступление против жизни или здоровья;

2) государственным учреждением «Центр занятости населения Батецкого района» в части получения справки о размере пособия по безработице и стипендии в период профессиональной подготовки, повышения квалификации, переподготовки по направлению органов службы занятости, в том числе в период временной нетрудоспособности кандидата в опекуны;
3) отделом Пенсионного фонда Российской Федерации в Батецком районе Новгородской области в части получения справки о пенсии заявителя;

4) расчетно-кассовым центром ООО МП ЖКХ «Шимскжилкомсервис» в части получения копии (выписки) финансового лицевого счета с места жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном (далее уполномоченные органы);

3.3.3. Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом комитета запросов в уполномоченные органы и получение от указанных органов документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги;

3.3.4. Последовательность административных действий при осуществлении межведомственного взаимодействия отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 4 к настоящему административному регламенту;

3.3.5. Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием средств почтовой (курьерской доставкой), факсимильной связи, электронной почты, посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ). Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме, с курьерской доставкой, либо почтовым отправлением. Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес уполномоченных органов в автоматизированном режиме;  
3.3.6. Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и отправляются специалистом комитета в течение одного рабочего дня с момента обращения заявителя;  

3.3.7. Уполномоченные органы представляют запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 дней с момента получения запроса;

3.3.8. Результатом административной процедуры является получение комитетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.4. Проведение обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в комитет о назначении его опекуном;

 3.4.2. В течение 7 дней со дня представления документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента, отдел комитета производит обследование условий жизни гражданина, в ходе которого определяется отсутствие обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном. При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, комитет оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к выполнению обязанностей опекуна, а также отношения, сложившиеся между членами его семьи;

3.4.3. Обследование проводится не менее чем двумя специалистами отдела. Дата и время обследования оговаривается с заявителем после приема полного пакета документов;

  3.4.4. Результаты обследования указываются в акте об обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (далее акт об обследовании), который подписывается специалистами отдела, проводившими обследование, и гражданином, выразившим желание стать опекуном. Акт обследования оформляется в 2-х экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном, в течение 3-х дней со дня утверждения акта, второй вкладывается в представленный пакет документов подопечного.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 часа.

3.4.5. Результатом административной процедуры является акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном.

3.5. Формирование личного дела недееспособного:

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированный пакет документов, полученных от заявителя, и путем межведомственного взаимодействия;

  3.5.2. Специалист комитета формирует личное дело недееспособного. Личное дело недееспособного должно содержать:

документы, предусмотренные подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента;

документы, полученные в результате межведомственного взаимодействия;

акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном.

Специалист отдела, составляющий личное дело, осуществляет его брошюрование и нумерацию. Личному делу присваивается порядковый номер. Личные дела хранятся в отделе комитета.

Срок выполнения административной процедуры не может превышать 15 минут.

3.5.3. Результат административной процедуры: сформированное личное дело недееспособного, переданное на рассмотрение опекунского совета  при Администрации Батецкого  муниципального района, для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, отказе в предоставлении муниципальной услуги или прекращении предоставления муниципальной услуги; 

3.6. Рассмотрение представленных документов и вынесение решения об установлении опеки (попечительства) либо отказе в установлении опеки (попечительства)

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированное личное дело недееспособного;

3.6.2. Специалист комитета представляет на рассмотрение опекунского совета при Администрации муниципального района (далее совет по опеке) личное дело недееспособного;

3.6.3. Решение по установлению опеки (попечительства) принимается советом по опеке на основании личного дела недееспособного гражданина в течение 15 дней со дня подачи заявления с документами, представленными заявителем согласно подпункту 2.6.2 настоящего административного регламента и полученных в результате межведомственного взаимодействия;
3.6.4. Председателем совета по опеке является заместитель Главы администрации по социальной политике. В состав совета по опеке входят:

председатель комитета, заместитель председателя совета по опеке;

председатель районного совета ветеранов войны, труда, Вооруженных сил и правоохранительных органов;

директор государственного учреждения социального обслуживания «Батецкий комплексный центр  социального обслуживания»;

психиатр  муниципального медицинского бюджетного учреждения «Батецкая центральная районная больница»;

председатель районной организации Всероссийского общества инвалидов.

3.6.5. После вынесения решения об установлении опеки (попечительства) печатается протокол заседания совета по опеке, который подписывается председателем и членами совета по опеке, заверяется печатью комитета и подшивается в личное дело недееспособного. 

После решения вопроса о том, кем будут приняты полномочия опекуна (попечителя), специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект постановления Администрации муниципального района об установлении опеки (попечительства) (далее  проект постановления).

Специалист комитета передает проект постановления на согласование в юридический отдел Администрации муниципального района (далее юридический отдел) в течение 3-х рабочих дней с момента вынесения решения советом по опеке. После согласования в юридическом отделе проект постановления подписывается Главой администрации муниципального района.

3.6.6. Специалист комитета в течение рабочего дня после получения подписанного постановления Администрации муниципального района об установлении опеки (попечительства) (далее постановление об установлении опеки) уведомляет заявителя о готовности документа, доступным для заявителя способом.

При получении постановления об установлении опеки (попечительства) заявитель расписывается и ставит дату получения в журнале регистрации выдачи постановлений об опеке;

3.6.7. Специалист комитета после издания постановления направляет информацию об установлении опеки (попечительства) в течение 5 рабочих дней в Межрайонную налоговую инспекцию Федеральной налоговой службы России № 9 по Новгородской области и в течение 3-х рабочих дней в Батецкий отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 20 дней.

 3.6.8. Решение об отказе в установлении опеки (попечительства) принимается советом по опеке в течение 15 дней со дня подачи заявления с документами, представленными заявителем согласно подпункту 2.6.2 настоящего административного регламента и полученных комитетом в результате межведомственного взаимодействия.

Решение об отказе в установлении опеки (попечительства) принимается при наличии оснований, указанных в подпункте 2.8.1 настоящего административного регламента. 

Решение об отказе в установлении опеки (попечительства) заполняется в двух экземплярах с указанием причин отказа и порядка его обжалования, регистрируется в журнале исходящей документации комитета. Один экземпляр подшивается в личное дело недееспособного, второй направляется заявителю в письменной форме не позднее, чем через два дня после принятия решения  советом по опеке.

Срок выполнения административного действия составляет 20 минут.

3.6.9. Решение о прекращении опеки (попечительства) принимается советом по опеке в течение 15 дней при появлении оснований, указанных в подпункте 2.8.2 настоящего административного регламента.

 После вынесения решения о прекращении опеки (попечительства) печатается протокол заседания совета по опеке, который подписывается председателем и членами совета по опеке, заверяется печатью комитета и подшивается в личное дело недееспособного. 

После решения вопроса о прекращении опеки (попечительства), специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект постановления.

Специалист комитета передает проект постановления на согласование в юридический отдел в течение 3-х рабочих дней с момента вынесения решения советом по опеке. После согласования с юридическим отделом проект постановления подписывается Главой администрации муниципального района.

Специалист комитета в течение рабочего дня после получения подписанного постановления уведомляет заявителя о готовности документа, доступным для заявителя способом.

При получении постановления о прекращении опеки (попечительства) заявитель расписывается и ставит дату получения в журнале регистрации выдачи постановлений об опеке.

Специалист комитета вкладывает в личное дело недееспособного протокол заседания совета по опеке и попечительству и постановление о прекращении опеки (попечительства).

3.6.10. Личное дело передается в архивный отдел муниципального района на хранение в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Личные дела совершеннолетних подопечных хранятся в течение 75 лет.

Специалист комитета после издания постановления направляет информацию о прекращении опеки (попечительства) в течение 5 рабочих дней в Межрайонную налоговую инспекцию ФНС России № 9 по Новгородской области и в течение 3-х рабочих дней в Батецкий  отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области. 

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 20 дней.

3.6.11. Результат административной процедуры: принятие решения об установлении опеки (попечительства) либо отказе в установлении опеки (попечительства).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений специалистами отдела, ответственными за принятие решений, осуществляет председатель комитета;

4.2. Специалисты комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте. Персональная ответственность специалистов комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;

4.3. Специалист комитета, ответственный за прием документов и ввод данных заявителя в электронную базу данных, несет персональную ответственность за полноту, качество и достоверность принятых документов и введенной информации о заявителе в электронную базу данных;

4.4. Специалист комитета, ответственный за формирование выплатных документов, несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков формирования и передачи выплатных документов;

полноту, качество и достоверность сформированных выплатных документов. 

4.5. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет председатель  комитета в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами комитета положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок председатель комитета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность текущего контроля - один раз в месяц.
4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказов комитета и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов комитета, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;

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

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

4.8. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги приказом председателя комитета формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета. В состав комиссии включаются служащие комитета.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

4.10. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью комитета при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Действия (бездействие) и решения председателя комитета или специалистов комитета, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5.2. Контроль за деятельностью комитета осуществляет Администрация Батецкого  муниципального района.
Заявитель также может обжаловать действия (бездействие):

специалистов отдела - председателю комитета;

председателя комитета - Главе администрации муниципального района.

5.3. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) лично или через законного представителя в устной или письменной форме (Приложение № 5 к настоящему административному регламенту).

При обращении заявителя в письменной форме рассмотрение обращений граждан осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

5.4. Председатель комитета проводит личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы комитета, указанным в пункте 1.3.1.1 настоящего административного регламента.

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

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

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

По результатам рассмотрения жалобы председателем комитета принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 6 к настоящему административному регламенту).  

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.  

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

5.6. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу председателя комитета либо специалиста отдела, а также членов их семьи, комитет вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом; 

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

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

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

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

5.10. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов комитета и председателя комитета, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащимся в пункте 1.3.2 к административному регламенту;

на Интернет-сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

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

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

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

_______________________

     Приложение № 1

Председателю комитета социальной защиты  населения  Администрации Батецкого    муниципального района

от ___________________________________дата рождения: ________________________

паспорт: ___________ №_________________выдан: ________________________________

проживающего (ей): ____________________телефон: ______________________________

работающего (ей) ______________________наличие судимости_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

      Прошу назначить меня опекуном  недееспособного (ой)____________________________________________________________

(степень родства)__________________________________________________

                                                                      (ф.и.о.)

19____ года рождения, проживающего (ей) по адресу: _________________________________________________________________

инвалидом ________________группы.  Признанный недееспособным решением суда от______________________________________

Обязуюсь ставить в известность комитет социальной защиты населения о перемене места жительства подопечного не позднее дня, следующего за днем выбытия с прежнего места жительства.

 Даю согласие на обработку моих персональных данных.

Рег. № ___________          «____»_______20___ года     Подпись___________
Расписка о получении документов для назначения опекуном недееспособного гражданина

 Я,__________________________________приняла от ___________________________документы, в количестве __________шт. 

Рег.№ ________            «____»_________20     г.    Подпись ________________

Приложение № 2

В комитет социальной защиты населения  Администрации Батецкого  муниципального района

От_______________________________________________________________________________________
паспорт    _____________ № ___________________ дата выдачи ____________________ кем выдан _______________________
постоянно проживающего(й) по адресу:__________________________________________________________________________ 

заявление

Даю свое согласие на автоматизированную обработку  и обработку данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, пол, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, трудовой стаж, сведения о прохождении военной службы, состояние здоровья и другой представляемой мной информации с целью назначения и выплаты пособий, компенсаций, денежных выплат, оказания социальной помощи и предоставления мер социальной поддержки, установления опеки (попечительства) и назначения опекуна (попечителя) в соответствии с действующим законодательством.

Данное согласие действует на период выплаты пособий, компенсаций, денежных выплат, оказания социальной помощи и предоставления мер социальной поддержки, установления опеки (попечительства) и назначения опекуна (попечителя). По моему письменному заявлению согласие может быть отозвано

Дата_________________________    Подпись
Приложение № 5

  ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  (наименование ОМСУ)_ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от _____________ № ____                                       Наименование _______________________________________________

                                                                                                                     (наименование структурного     подразделения ОМСУ)

Жалоба

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

* Местонахождение юридического лица, физического лица ______________________________________________________

                                   (фактический адрес)

Телефон: ___________________________Адрес электронной почты: ______________Код учета: ИНН ________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):_________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:_________________________________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации:

МП       (подпись руководителя юридического лица, физического лица

Приложение № 6

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ (наименование ОМСУ)  ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ)

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

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

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

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

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________

Изложение жалобы по существу: ________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

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

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью

или частично, или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы: удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу:__________________________________

    (должность лица уполномоченного, принявшего решение по жалобе)   (подпись)                 (инициалы, фамилия)

Администрация  Батецкого муниципального  района

от 14.02.2012 № 84                                        постановление

Об утверждении административного регламента Администрации Батецкого муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, физическим и юридическим лицам (в новой редакции)"

  В соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации   от  16.05.2011  № 373  «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления  государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719 «О правилах разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  Администрация Батецкого муниципального района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению Администрацией Батецкого муниципального района муниципальной услуги "Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, физическим и юридическим лицам (в новой редакции)".

2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству настоящего административного регламента возложить на архивный отдел Администрации муниципального района.

3. Признать утратившими силу постановления Администрации Батецкого муниципального района:

 от 27.10.2010 № 638 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй, физическим и юридическим лицам»;

 от 22.06.2011 № 368 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, физическим и юридическим лицам».

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы администрации муниципального района по социальной политике Горшкову С.В.

5. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.


Заместитель Главы администрации      Г.А. Ефимов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению Администрацией Батецкого муниципального района муниципальной услуги "Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, физическим и юридическим лицам (в новой редакции)"
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента 

Предметом регулирования Административного регламента Администрации Батецкого муниципального района по предоставлению муниципальной услуги    "Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, физическим и юридическим лицам (в новой редакции)" (далее – административный регламент) является порядок определения сроков и последовательности действий (административных процедур) архивного отдела Администрации Батецкого муниципального района (далее - архивный отдел) и муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе» (далее многофункциональный центр) при предоставлении муниципальной услуги  физическим и юридическим лицам.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица (далее – заявитель).

1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, действующий в соответствии с законодательством и (или) учредительными документами без доверенности, либо в силу полномочий, основанных на доверенности (далее также - заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги  предоставляется:

по письменным обращениям; по телефону; при личном обращении граждан; в электронном виде.

1.3.2. Местонахождение архивного отдела и его почтовый адрес:

175000, Новгородская область, п.Батецкий, ул.Советская, д.39а,       кабинет № 39; 

телефон архивного отдела, предоставляющего муниципальную  услугу:   8(816-61)22-113.

1.3.3. График работы архивного отдела:

понедельник - пятница 9.00 - 13.00, 14.00 – 17.00 суббота и воскресенье – выходные дни.

Адрес официального сайта Администрации муниципального района: http://www.batetsky.ru
1.3.4. По телефону должностные лица архивного отдела и   многофункционального центра       дают исчерпывающую информацию по процедуре исполнения запросов, в том числе о местонахождении документов. 

1.3.5 По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения, при своевременном нахождении документов запрос может быть исполнен в течение 3 дней.

  1.3.6. Прием граждан осуществляется специалистами архивного отдела и многофункционального центра:

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

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

1.3.7. Информация о предоставляемой услуге размещается на сайте Администрации Батецкого муниципального района.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

  «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, физическим и юридическим лицам (в новой редакции)»

2.2. Наименование органа по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, физическим и юридическим лицам  осуществляет архивный отдел Администрации Батецкого муниципального района и муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе».

  2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: архивная копия;  архивная справка;  ответ на запрос. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Запросы граждан по  выдаче архивных копий  на право владения землей, поступившие в архивный отдел, исполняются в течение 30 дней со дня их регистрации, при своевременном нахождении документов запрос может быть исполнен в течение 3 дней.   

В исключительных случаях  главный специалист вправе продлить срок рассмотрения запроса на 15 дней, уведомив об этом заявителя.  Продление сроков исполнения запросов в архивном отделе допускается в случаях значительного увеличения количества поступающих запросов, проведения внеплановых ремонтных работ в хранилищах архива и при обстоятельствах форс-мажорного характера. 

2.5.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  предоставление  муниципальной услуги

Предоставление  муниципальной услуги "Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, физическим и юридическим лицам" осуществляется в соответствии со следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";         

 Конституцией Российской Федерации;

 Федеральным законом от 22 октября 2004 года  №  125-ФЗ    "Об архивном деле в Российской Федерации"; 

 Федеральным законом от 2  мая 2006 года  №  59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

 Федеральным законом от 27 июля 2006 года  № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

  Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №   19 "Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук"; 

постановлениями Администрации Батецкого муниципального района от 30.12.2005 № 208 "Об утверждении Положения об архивном отделе" и от 25.04.2011 № 203 «О создании муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе». 

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос, запрос по электронной почте в адрес архивного отдела или многофункционального центра, или заявление, составленные  заявителем  лично (Приложение  2).

2.6.2. В запросе (заявлении) обязательно  указываются следующие сведения: 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

название и реквизиты документа;

кем издан документ;

куда и с какой целью требуется запрашиваемая копия;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса; 

номер контактного телефона заявителя; 

дата.

Запрос (заявление) подписывается заявителем лично.

В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу (заявлению) соответствующие документы и материалы,  либо их копии.    

2.6.3. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, предоставляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

2.6.4.  Юридические лица направляют запрос, оформленный на официальном бланке организации, содержащем сведения о наименовании организации и ее юридическом адресе. Запрос подписывается руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

2.6.5. При поступлении в архивный отдел запросов, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архивный отдел в 10-дневный срок запрашивает эти уточнения и дополнительные сведения.

 2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

Основания для отказа в приеме  документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, отсутствуют.

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

Не подлежат рассмотрению запросы (заявления)  в случае:

отсутствия в запросах фамилии, имени, отчества, почтового адреса заявителя, изложение сути обращения;

отсутствия у заявителя документально подтвержденных прав на получение архивной копии. 

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

Плата за оформление документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, не взимается.

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

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной  услуги составляет не более 30 минут.

2.12.   Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление и прилагаемые к нему документы, отвечающие установленным требованиям, принимаются и регистрируются в день их предъявления. 

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание посетителей.
2.13.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в здании Администрации муниципального района в специально  выделенном  для этих целей помещениях.

2.13.3. В местах предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие информационные материалы:

сведения о режиме работы архивного отдела; 

перечень необходимых для получения муниципальной услуги  документов; 

образец заполнения заявлений  (Приложение  2);

информация о сроках предоставления услуг.

2.13.4. Прием заявителей осуществляется в рабочем кабинете архивного отдела и многофункционального центра
2.13.5. Место для приема заявителя должно быть снабжено  стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Доступность и качество муниципальной услуги определяется по следующим показателям:

информированность граждан о порядке предоставления муниципальной услуги;

возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

удобство территориального размещения помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга;

удовлетворенность заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

удовлетворенность заявителей сроками предоставления муниципальной услуги;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

3.1. Последовательность предоставления административных процедур

Административные процедуры архивного отдела по предоставлению муниципальной услуги "Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, физическим и юридическим лицам" (Приложение 1):

регистрация запросов (заявлений) и передача их на исполнение;

переадресация запросов в  организации по принадлежности;

поиск запрашиваемой информации по архивным документам;

подготовка и направление  (выдача) копий  заявителям.

3.2 Регистрация запросов (заявлений) и передача их на исполнение
3.2.1.  Поступившие  по почте запросы регистрируются в течение 3 дней со дня поступления в установленном порядке.

3.2.2.  В случае если заявитель обращается лично, ему разъясняется порядок предоставления услуги и предлагается заполнить заявление в соответствии с установленной формой.

Затем заявитель информируется о сроках выдачи ответа. В случае отказа разъясняются причины отказа (при личной явке причины отказа могут быть сообщены  в устной форме). 

3.2.3. Регистрация запроса (заявления) является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. 

 3.3. Анализ тематики поступивших запросов

 Работники  архивного отдела и многофункционального центра     ответственные за выдачу архивных копий, осуществляют анализ тематики поступивших запросов, с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося научно-справочного аппарата. При этом определяется:

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

местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение.

 3.4. Подготовка и направление ответов гражданам
3.4.1.  В случае если запрос не может быть исполнен,  заявителю направляется письмо с отказом и объяснением причин отказа. 

3.4.2. В случае документально подтвержденных фактов утраты архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, заявителю выдается соответствующая справка.

3.4.3. Если в результате анализа тематики поступившего в архивный отдел запроса выясняется, что  архивные документы хранятся по месту обращения заявителя, работники архивного отдела осуществляют поиск информации по архивным документам и по результатам поиска готовят  архивную  копию архивного документа. 

3.4.4. Каждый лист архивной копии заверяется подписью должностного лица архивного отдела.

3.4.5. Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры, и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

3.4.6. Архивная  копия и ответы на запросы высылаются по почте простым письмом. 

3.4.7. Архивная    копия, подтверждающая право на владение землей, в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в архивный отдел выдаются ему лично при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Контроль за  соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги по выдаче архивным отделом архивных копий, подтверждающих право на владение землей осуществляет Администрация Батецкого муниципального района. 

4.2. Должностное лицо, ответственное за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет текущий  контроль за соблюдением последовательности действий,  определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверки с целью выявления нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений физических  и юридических лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела, принятие решений, направленных на  устранение выявленных нарушений, и подготовку ответов на обращения.

4.4. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам применяются  меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя должностным лицом Администрации, осуществляющим организационно-методическое руководство архивного отдела и многофункционального центра. По результатам проверки составляется справка.

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

5.1. Заинтересованные лица  имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном)  или  судебном порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (Приложение 3).

Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих,  непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке руководителю соответствующего органа Администрации муниципального района.

Жалоба на действия (бездействие) руководителей органов Администрации непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке   заместителю Главы администрации, курирующему работу данного органа Администрации, либо Главе муниципального района.

Жалоба на действия (бездействие)  заместителя Главы администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке Главе муниципального района.

5.3. Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому адресована жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

в) существо жалобы;

г) личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и   дату.

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

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

б) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:

а) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

 в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину),  о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

г) в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или 

обстоятельства, о чём заявитель уведомляется письменно;

д) разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию или руководителю Администрации в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в комитете организационной и правовой работы.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо от отказе в удовлетворении жалобы (Приложение 4).

5.8. Если заявителю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

5.9. Решения, действие (бездействие) руководителя Администрации, уполномоченного лица, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке.

Заявление может быть подано гражданином в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов, в суд по месту его жительства или в суд общей юрисдикции по месту нахождения Администрации Батецкого муниципального района.

В случае, если действие (бездействие) затрагивает права и законные интересы гражданина, организации (заявителя) в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление направляется заинтересованными лицами в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов.

                 Приложение 2

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче копий и выписок архивных документов                                                                                                                                            
1.  Фамилия, имя, отчество заявителя___________________________________

2. Название и реквизиты документа____________________________________

3. Кем издан документ_______________________________________________
4. Куда и с какой целью требуется запрашиваемая копия  _________________________________________________

5. Адрес и телефон заявителя ________________________________________

"____"________  ______________________ 

(дата)                                (подпись заявителя)

Приложение 3

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АРХИВНОГО ОТДЕЛА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____                                                          

Жалоба

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

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________

                                                                 (фактический адрес)

Телефон: _____________________   Адрес электронной почты: ____________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):______________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:_________________________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации:

МП                                     (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

                 Приложение 4

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АРХИВНОГО ОТДЕЛА _____ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛАИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______№ _________

РЕШЕНИЕ

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

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

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

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ________________________

Изложение жалобы по существу:______________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

__________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: _______________________________

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

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. __________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

или частично или отменено полностью или частично)

2._________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  или не удовлетворена полностью или частично)

3. __________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу____________________________________________________________

 (должность лица уполномоченного принявшего решение по жалобе)           (подпись)      (инициалы, фамилия)                         

Администрация  Батецкого муниципального  района

от   14.02.2012 № 85                                              постановление

Об утверждении административного регламента  Администрации Батецкого муниципального района по  предоставлению муниципальной    услуги  «Информационное обеспечение граждан, органов местного самоуправления, государственных учреждений и организаций на основе документов Архивного фонда Новгородской области и других архивных документов, находящихся на хранении в архивном отделе Администрации Батецкого муниципального района         (в новой редакции)»

   В соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от  16.05.2011  № 373  «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления  государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719  «О правилах разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент  по предоставлению Администрацией Батецкого  муниципального района  муниципальной услуги   «Информационное обеспечение граждан, органов местного самоуправления, государственных учреждений и организаций на основе документов Архивного фонда Новгородской области и других архивных документов, находящихся на хранении в архивном отделе Администрации Батецкого муниципального района (в новой редакции)».

2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству настоящего административного регламента возложить на архивный отдел Администрации муниципального района.

3. Признать утратившими силу постановления Администрации Батецкого муниципального района:

 от 27.10.2010 № 639 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обеспечение граждан, органов местного самоуправления, государственных учреждений и организаций на основе документов Архивного фонда Новгородской области и других архивных документов, находящихся на хранении в архивном отделе Администрации Батецкого муниципального района»;

 от 01.04.2011 № 140 «О внесении изменений в постановление Администрации муниципального района от 27.10.2010 № 639».

4. Контроль за выполнением постановления возложить на      заместителя Главы администрации муниципального района  по социальной политике Горшкову С.В.

5. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.

Заместитель Главы администрации  Г.А. Ефимов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
по  предоставлению   Администрацией Батецкого муниципального района муниципальной услуги   «Информационное обеспечение граждан, органов  местного самоуправления, государственных учреждений и организаций  на основе документов Архивного фонда Новгородской области и других архивных документов, находящихся на хранении в архивном отделе Администрации Батецкого муниципального района (в новой редакции)»

1. Общие положения

1.1 Предмет регулирования регламента

Предметом регулирования Административного регламента Администрации Батецкого муниципального района по предоставлению муниципальной услуги      «Информационное обеспечение граждан, органов  местного самоуправления, государственных учреждений и организаций на основе документов Архивного фонда Новгородской области и других архивных документов, находящихся на хранении в архивном отделе Администрации Батецкого муниципального района (в новой редакции)» (далее – регламент) является порядок его взаимодействия с органами государственной власти и местного самоуправления, государственными и муниципальными архивами, организациями (далее – организации), хранящими документы Архивного фонда Новгородской области и другие архивные документы при рассмотрении обращений (запросов) граждан и организаций, в том числе поступивших из-за рубежа.

1.2 Круг заявителей

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица (далее – заявитель).

1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, действующий в соответствии с законодательством и (или) учредительными документами без доверенности, либо в силу полномочий, основанных на доверенности (далее также - заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги  предоставляется:

по письменным обращениям; по телефону; при личном обращении граждан.

1.3.2. Место нахождения архивного отдела и его почтовый адрес:

175000, Новгородская область, п. Батецкий, ул. Советская, д.39а,         кабинет № 39; 

телефон архивного отдела, предоставляющего муниципальную  услугу:    8(816-61)22-113.

1.3.3. График работы архивного отдела:

понедельник - пятница 9.00 - 13.00, 14.00 – 17.00; суббота и воскресенье – выходные дни.

Адрес официального сайта Администрации муниципального района: www.batetsky.ru
1.3.4. При консультировании пользователей по телефону и на личном приеме   специалисты архивного отдела и многофункционального центра дают исчерпывающую информацию по вопросам организации обращений (запросов), связанных с информационным обеспечением пользователей.

1.3.5. При информировании по письменным обращениям  по процедуре предоставления муниципальной услуги по информационному обеспечению пользователей ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения.

1.3.6. Информация о предоставляемой услуге размещается на сайте Администрации Батецкого муниципального района.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

 «Информационное обеспечение граждан, органов  местного самоуправления, государственных учреждений и организаций  на основе документов Архивного фонда Новгородской области и других архивных документов, находящихся на хранении в архивном отделе Администрации Батецкого муниципального района (в новой редакции)»

2.2. Наименование органа по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по организации информационного обеспечения пользователей на основе документов архивного отдела и других архивных документов осуществляет архивный отдел Администрации Батецкого муниципального района и муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе».

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги может являться: 

выдача архивных справок, архивных копий, архивных выписок;

предоставление информационного письма, тематического перечня;

отказ в выдаче документов.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Обращения (запросы) граждан, органов местного самоуправления, государственных учреждений, организаций и общественных объединений о предоставлении информации рассматриваются архивным отделом и многофункциональным центром в течение    30 дней со дня их регистрации, при своевременном нахождении документов запрос может быть исполнен в течение 7 дней. 

В исключительных случаях главный специалист архивного отдела  вправе продлить срок  рассмотрения запроса на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

2.4.2. При рассмотрении обращений (запросов) органов местного самоуправления, государственных учреждений, связанных с исполнением ими своих полномочий и функций, архивный отдел дает ответы на эти обращения и предоставляет запрашиваемые документы или сведения в течение 30 дней со дня регистрации обращения (запроса). В случае если запрашиваемая органом местного самоуправления, государственными учреждениями  информация не может быть предоставлена в этот срок или срок, указанный в обращении (запросе), из-за необходимости проведения масштабной поисковой работы по комплексу архивных документов, то заведующий архивным отделом согласовывает с уполномоченным лицом органа местного самоуправления или государственного учреждения – автором обращения, срок предоставления информации.

2.4.3. При поступлении в архивный отдел обращений (запросов), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архивный отдел в 7-дневный срок запрашивает автора обращения (запроса) об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

2.5.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  предоставление  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по информационному обеспечению граждан, органов  местного самоуправления, государственных учреждений и организаций (далее - пользователи) на основе документов архивного отдела и других архивных документов осуществляется в соответствии со следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

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

Конституцией Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1      «О государственной тайне»;

Федеральным   законом   от   22 октября    2004 года   № 125-ФЗ   «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ  «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 2334 «О дополнительных    гарантиях прав    граждан     на информацию»;

областным законом Новгородской области от 21.03.2005 № 441-ОЗ   «Об архивном деле в Новгородской области»;

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук;

Постановлениями Администрации Батецкого  муниципального района  от 30.12.2005 № 208 «Об утверждении Положения об архивном отделе Администрации муниципального района» и от 25.04.2011 № 203 «О создании муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе».

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение  (запрос) пользователя в адрес архивного отдела (приложение № 2), запрос в электронном виде, личное обращение граждан.

2.6.2. В обращении (запросе) с возможной полнотой указываются следующие сведения, необходимые для его исполнения:

наименование юридического лица на бланке организации; для граждан - фамилия, имя и отчество;

почтовый или электронный адрес пользователя;

изложение существа обращения (интересующая пользователя тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемой информации);

форма получения пользователем информации (информационное письмо, архивная справка, архивные копии, архивная выписка, тематический перечень, тематический обзор документов);

дата отправления обращения (запроса) и подпись.

При личном обращении граждане предъявляют документ, удостоверяющий личность.

2.6.3. Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  

Основания для отказа в приеме  документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, отсутствуют.

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

Отсутствие в обращении (запросе) необходимых сведений для проведения поисковой работы.

Отсутствие у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и конфиденциальную информацию.

Обращения (запросы), не содержащие наименования юридического лица (для гражданина – фамилии, имени, отчества) и почтового адреса пользователя.

Обращения (запросы) не поддаются прочтению.

 Данный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

Плата за оформление документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, не взимается.

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

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной  услуги составляет не более 30 минут.

2.12.   Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление и прилагаемые к нему документы, отвечающие установленным требованиям, принимаются и регистрируются в день их предъявления. 

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание посетителей.
2.13.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в здании Администрации муниципального района в специально  выделенном  для этих целей помещениях.

2.13.3. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:

 табличками с номерами и наименованиями помещений;

доступными местами  общественного пользования (туалетами);

средствами пожаротушения;

стульями, кресельными секциями для отдыха посетителей.

2.13.4. Прием заявителей осуществляется в рабочем кабинете архивного отдела и многофункционального центра
2.13.5. Место для приема заявителя должно быть снабжено  стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Доступность и качество муниципальной услуги определяется по следующим показателям:

информированность граждан о порядке предоставления муниципальной услуги;

возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

удобство территориального размещения помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга;

удовлетворенность заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

удовлетворенность заявителей сроками предоставления муниципальной услуги;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

3.1. Последовательность предоставления административных процедур

3.1.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры архивного отдела (Приложение № 1):

регистрация обращений (запросов) пользователей и передача на исполнение;

анализ тематики обращений (запросов) пользователей;

направление обращений (запросов) пользователей на исполнение по принадлежности в другие архивы, органы  местного самоуправления, государственные учреждения и организации для ответа в адрес автора обращения;

подготовка и направление ответов пользователям.

3.1.2. Рассмотрение обращения (запроса) пользователя считается законченным, если по нему приняты необходимые меры, автор обращения проинформирован о результатах рассмотрения.

3.2.  Прием и регистрация документов заявителя и передача их на исполнение

3.2.1. Прием поступивших в архивный отдел письменных обращений (запросов) осуществляют специалисты архивного отдела и многофункционального центра, которые проверяют правильность доставки, целостность упаковки документов.

3.2.2. Поступившие письменные обращения (запросы) регистрируются  специалистами архивного отдела  и многофункционального центра с записью в регистрационно-контрольной форме и передаются на исполнение. 

3.2.3. Время выполнения данной процедуры – в течение двух дней с момента поступления запроса.

3.2.4. Общий максимальный срок приема обращений (запросов) от физических лиц не должен превышать 30 минут.

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

3.3. Анализ тематики поступивших обращений (запросов)

3.3.1. Работники архивного отдела и многофункционального центра осуществляют анализ тематики поступивших обращений (запросов)  с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в архивном отделе научно-справочного аппарата и информационного материала в традиционной и электронной форме, содержащих сведения о местах хранения документов, необходимых для исполнения обращений (запросов) пользователей.  При этом определяется:

правомочность получения пользователем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, содержащих государственную тайну и сведения конфиденциального характера;

степень полноты информации, содержащейся в обращении (запросе) и необходимой для его исполнения;

местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения обращения (запроса);

адреса конкретных органов и организаций, куда по принадлежности следует направить обращение (запрос) на исполнение.

3.3.2.  Архивный отдел и многофункциональный центр письменно запрашивает автора обращения (запроса) об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями в случае отсутствия в обращении (запросе) пользователя достаточных данных для организации выявления сведений в архивах, нечетко, неправильно сформулированного запроса в течение 5 дней.

3.3.3. По итогам анализа обращения (запроса) архивный отдел и многофункциональный центр :

а) при отсутствии запрашиваемых сведений в архивном отделе информирует об этом автора обращения (запроса) и, при необходимости, дает рекомендации по их дальнейшему поиску;

б) дает мотивированный отказ автору обращения (запроса) в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Новгородской области.

3.3.4. Срок исполнения данной административной процедуры – 10 дней.

3.4. Направление запросов архивного отдела  по обращениям (запросам) пользователей  на исполнение по принадлежности и информирование пользователей о результатах рассмотрения их обращений (запросов)

3.4.1. По итогам анализа тематики поступившего обращения (запроса) пользователя  архивный отдел и многофункциональный центр подготавливают и направляют соответствующие запросы на исполнение по принадлежности в течение 15 рабочих дней со дня регистрации.

3.4.2. Другие муниципальные и  государственные архивы, органы местного самоуправления, государственные учреждения и организации, исполняющие полученные от архивного отдела запросы, по итогам выявления запрашиваемых документов готовят информационные материалы (информационные письма, архивные справки, архивные копии, тематические перечни, тематические обзоры архивных документов), ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые направляются непосредственно в адрес пользователя.

В случае необходимости архивный отдел и многофункциональный центр могут  запрашивать у организаций-исполнителей запросов копии ответов о результатах рассмотрения обращений (запросов) пользователей.

3.4.3. Архивный отдел и многофункциональный центр письменно уведомляют автора обращения (запроса) о направлении соответствующих запросов на исполнение по принадлежности в другие муниципальные и государственные архивы,  органы местного самоуправления, государственные учреждения  и организации для ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации в течение    15 рабочих дней со дня регистрации.

В случае если запрос требует исполнения несколькими организациями, архивный отдел направляет в соответствующие организации копии запроса, с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.

3.5. Подготовка и направление ответов гражданам

3.5.1. Одновременно с направлением запросов на исполнение в соответствующие организации архивный отдел и многофункциональный центр письменно уведомляют об этом граждан.

3.5.2. В случае если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных архивов.

3.5.3. На запрос (обращение), относящийся к составу хранящихся в отделе архивных документов, готовится ответ в виде архивной справки, архивной выписки или архивной копии в течение 30 дней. С разрешения куратора архивной службы срок может быть при необходимости  продлён, с обязательным уведомлением об этом пользователя.

3.5.4. Рассмотрение запроса (заявления) гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями–руководителями Администрации  по исполнению настоящего регламента осуществляется Главой муниципального района.

4.2. Контроль за  соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями–руководителями органов Администрации осуществляется  заместителем Главы администрации, курирующим работу архивного отдела Администрации муниципального района.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления услуги  включают в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе  предоставления услуги, содержащих жалобы на решения, действия  (бездействие), руководителей Администрации и уполномоченных лиц.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

плановых проверок соблюдения и исполнения руководителями Администрации и уполномоченными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, по поручениям Главы Батецкого муниципального района, заместителей Главы администрации, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего регламента.

4.5. Плановые проверки полноты и качества предоставления услуги проводятся в соответствии с графиком, утверждаемым распоряжением Администрации муниципального района.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся рабочей группой, состав которой утверждается  распоряжением Администрации муниципального района.

В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

знание ответственными лицами требований настоящего регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции;

соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

правильность и своевременность информирования заявителей об изменении  административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.7. Руководители Администрации муниципального района, уполномоченные лица, за несоблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте, неисполнение или ненадлежащее исполнение требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

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

5.1. Заинтересованные лица  имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном)  или  судебном порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих,  непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке руководителю соответствующего органа Администрации муниципального района.

Жалоба на действия (бездействие) руководителей органов Администрации непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке   заместителю Главы администрации, курирующему работу данного органа Администрации, либо Главе муниципального района.

Жалоба на действия (бездействие)  заместителя Главы администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке Главе муниципального района.

5.3. Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому адресована жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

в) существо жалобы;

г) личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и   дату.

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

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

б) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:

а) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину),  о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

г) в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или 

обстоятельства, о чём заявитель уведомляется письменно;

д) разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (сообщается о 

невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию    или    руководителю 

Администрации в соответствии с  их  компетенцией,    рассматривается    в 

течение 30 дней со дня регистрации в комитете организационной и правовой работы.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 4).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.8. Если заявителю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

5.9. Решения, действие (бездействие) руководителя Администрации, уполномоченного лица, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке.

Заявление может быть подано гражданином в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов, в суд по месту его жительства или в суд общей юрисдикции по месту нахождения Администрации Батецкого муниципального района.

В случае, если действие (бездействие) затрагивает права и законные интересы гражданина, организации (заявителя) в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление направляется заинтересованными лицами в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов.

Приложение 2
АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ
1.  Фамилия, имя, отчество заявителя________________________________________________________________________

2. Содержание запроса____________________________________________________________________________________

3. Куда и для какой цели требуется справка  __________________________________________________________________

5. Адрес и телефон заявителя ________________________________________

"____"_________________________________________

       (дата)                              (подпись заявителя)

Администрация  Батецкого муниципального  района

от  14.02.2012 № 86            постановление

О внесении изменения в состав районной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав

Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменение в состав районной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, утвержденный постановлением Администрации муниципального района от 03.11.2011 № 608:

1.1. Включить в качестве  члена комиссии начальника филиала по Батецкому району ФКУ "УИИ УФСИН России" по Новгородской области Васильеву Анжелу Олеговну (по согласованию), исключив Кириллову О.М.

2. Опубликовать постановление в муниципальной газете "Батецкий вестник".

Заместитель Главы администрации     С.В. Горшкова

Администрация  Батецкого муниципального  района

от 15.02.2012 № 89                                          постановление

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление мер социальной поддержки по плате за жилое помещение и коммунальные услуги  в денежной форме отдельным категориям   граждан (в новой редакции)"

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года  № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", постановления Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719 "О правилах разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг и проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг" Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление мер социальной поддержки по плате за жилое помещение и коммунальные услуги  в денежной форме отдельным категориям граждан (в новой редакции)".

2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству настоящего административного регламента возложить на комитет социальной защиты населения Администрации Батецкого муниципального района.

3. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 12.11.2010 № 662 "Назначение и выплата ежемесячной денежной компенсации расходов по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги отдельным категориям граждан".

4. Контроль  за выполнением постановления возложить на заместителя Главы администрации муниципального района по социальной политике.

5. Опубликовать постановление в муниципальной  газете "Батецкий вестник" и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет. 

Заместитель Главы администрации    Г.А. Ефимов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление мер   социальной поддержки по плате за жилое помещение и коммунальные услуги в денежной форме отдельным категориям граждан (в новой редакции)»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и комитетом социальной защиты населения Администрации муниципального района (далее комитет), связанные с предоставлением муниципальной услуги по предоставлению мер социальной поддержки по плате за жилое помещение и коммунальные услуги в денежной форме отдельным категориям граждан (далее административный регламент);

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1. Заявитель – физическое лицо либо его уполномоченный представитель, обратившийся в комитет с запросом на предоставление муниципальной услуги по предоставлению мер социальной поддержки по плате за жилое помещение и коммунальные услуги в денежной форме отдельным категориям граждан, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

1.2.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по предоставлению мер социальной поддержки по плате за жилое помещение и коммунальные услуги в денежной форме отдельным категориям граждан (далее муниципальная услуга) являются:

граждане Российской Федерации, зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства (пребывания) на территории Батецком  муниципального района, обратившиеся в комитет с запросом, выраженном в устной, письменной или электронной форме:

1.2.2.1. Участники Великой Отечественной войны, к которым относятся:

военнослужащие, в том числе уволенные в запас (отставку), проходившие военную службу (включая воспитанников воинских частей и юнг) либо временно находившиеся в воинских частях, штабах и учреждениях, входивших в состав действующей армии в период гражданской войны, в период Великой Отечественной войны или в период других боевых операций по защите Отечества, а также партизаны и члены подпольных организаций, действовавших в период гражданской войны или в период Великой Отечественной войны на временно оккупированных территориях СССР;

военнослужащие, в том числе уволенные в запас (отставку), лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел и органов государственной безопасности, проходившие в период Великой Отечественной войны службу в городах, участие в обороне которых засчитывается в выслугу лет для назначения пенсий на льготных условиях, установленных для военнослужащих воинских частей действующей армии;

лица вольнонаемного состава армии и флота, войск и органов внутренних дел, органов государственной безопасности, занимавшие в период Великой Отечественной войны штатные должности в воинских частях, штабах и учреждениях, входивших в состав действующей армии, либо находившиеся в указанный период в городах, участие в обороне которых засчитывается в выслугу лет для назначения пенсий на льготных условиях, установленных для военнослужащих воинских частей действующей армии;

сотрудники разведки, контрразведки, выполнявшие в период Великой Отечественной войны специальные задания в воинских частях, входивших в состав действующей армии, в тылу противника или на территориях других государств;

работники предприятий и военных объектов, наркоматов, ведомств, переведенные в период Великой Отечественной войны на положение лиц, состоящих в рядах Красной Армии, и выполнявшие задачи в интересах армии и флота в пределах тыловых границ действующих фронтов или операционных зон действующих флотов, а также работники учреждений и организаций (в том числе учреждений и организаций культуры и искусства), корреспонденты центральных газет, журналов, ТАСС, Совинформбюро и радио-, кинооператоры Центральной студии документальных фильмов (кинохроники), командированные в период Великой Отечественной войны в действующую армию;

военнослужащие, в том числе уволенные в запас (отставку), лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел и органов государственной безопасности, бойцы и командный состав истребительных батальонов, взводов и отрядов защиты народа, принимавшие участие в боевых операциях по борьбе с десантами противника и боевых действиях совместно с воинскими частями, входившими в состав действующей армии, в период Великой Отечественной войны, а также принимавшие участие в боевых операциях по ликвидации националистического подполья на территориях Украины, Белоруссии, Литвы, Латвии и Эстонии в период с 1 января 1944 года по 31 декабря 1951 года. Лица, принимавшие участие в операциях по боевому тралению в подразделениях, не входивших в состав действующего флота, в период Великой Отечественной войны, а также привлекавшиеся организациями Осоавиахима СССР и органами местной власти к разминированию территорий и объектов, сбору боеприпасов и военной техники в период с  1 февраля 1944 года по 9 мая 1945 года;

лица, принимавшие участие в боевых действиях против фашистской Германии и ее союзников в составе партизанских отрядов, подпольных групп, других антифашистских формирований в период Великой Отечественной войны на территориях других государств;

лица, награжденные медалью "За оборону Ленинграда", инвалиды с детства вследствие ранения, контузии или увечья, связанных с боевыми действиями в период Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов;

1.2.2.2. Инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий, к которым относятся:

военнослужащие, в том числе уволенные в запас (отставку), проходившие военную службу (включая воспитанников воинских частей и юнг) либо временно находившиеся в воинских частях, штабах и учреждениях, входивших в состав действующей армии, партизаны, члены подпольных организаций, действовавших в период гражданской войны или период Великой Отечественной войны на временно оккупированных территориях СССР, рабочие и служащие, работавшие в районах боевых действий, ставшие инвалидами вследствие ранения, контузии, увечья или заболевания, полученных в период гражданской войны или период Великой Отечественной войны в районах боевых действий, и приравненные по пенсионному обеспечению к военнослужащим воинских частей, входивших в состав действующей армии;

военнослужащие, ставшие инвалидами вследствие ранения, контузии, увечья или заболевания, полученных при защите Отечества или исполнении обязанностей военной службы на фронте, в районах боевых действий;

лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, государственной противопожарной службы, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы и органов государственной безопасности, ставшие инвалидами вследствие ранения, контузии, увечья или заболевания, полученных при исполнении служебных обязанностей в районах боевых действий;

военнослужащие, лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел и органов государственной безопасности, бойцы и командный состав истребительных батальонов, взводов и отрядов защиты народа, ставшие инвалидами вследствие ранения, контузии, увечья или заболевания, полученных при выполнении боевых заданий в период с 22 июня 1941 года по 31 декабря 1951 года, а также при разминировании территорий и объектов на территории СССР и территориях других государств, включая операции по боевому тралению в период с 22 июня 1941 года по 31 декабря 1957 года, согласно решениям Правительства СССР;

лица, привлекавшиеся организациями Осоавиахима СССР и органами местной власти к сбору боеприпасов и военной техники, разминированию территорий и объектов в период с февраля 1944 года по декабрь 1951 года и ставшие инвалидами вследствие ранения, контузии или увечья, полученных в указанный период;

лица, обслуживавшие действующие воинские части Вооруженных Сил СССР и Вооруженных Сил Российской Федерации, находившиеся на территориях других государств и ставшие инвалидами вследствие ранения, контузии, увечья или заболевания, полученных в период ведения в этих государствах боевых действий;

1.2.2.3. Ветераны боевых действий, к которым относятся:

военнослужащие, в том числе уволенные в запас (отставку), военнообязанные, призванные на военные сборы, лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел и органов государственной безопасности, работники указанных органов, работники Министерства обороны СССР и работники Министерства обороны Российской Федерации, сотрудники учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, направленные в другие государства органами государственной власти СССР, органами государственной власти Российской Федерации и принимавшие участие в боевых действиях при исполнении служебных обязанностей в этих государствах, а также принимавшие участие в соответствии с решениями органов государственной власти Российской Федерации в боевых действиях на территории Российской Федерации;

военнослужащие, в том числе уволенные в запас (отставку), лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел и органов государственной безопасности, лица, участвовавшие в операциях при выполнении правительственных боевых заданий по разминированию территорий и объектов на территории СССР и территориях других государств в период с 10 мая 1945 года по 31 декабря 1951 года, в том числе в операциях по боевому тралению в период с 10 мая 1945 года по 31 декабря 1957 года;

военнослужащие автомобильных батальонов, направлявшиеся в Афганистан в период ведения там боевых действий для доставки грузов;

военнослужащие летного состава, совершавшие с территории СССР вылеты на боевые задания в Афганистан в период ведения там боевых действий;

лица, награжденные знаком "Жителю блокадного Ленинграда", признанные инвалидами вследствие общего заболевания, трудового увечья и других причин (кроме лиц, инвалидность которых наступила вследствие их противоправных действий);

1.2.2.4. Члены семей погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной войны и инвалидов боевых действий, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых действий;

1.2.2.5. Инвалиды и семьи, имеющие детей-инвалидов;

   1.2.2.6. Многодетные семьи;

   1.2.2.7. Реабилитированные лица и лица, признанные пострадавшими от политических репрессий;

   1.2.2.8. Ветераны труда и граждане, приравненные к ним;

1.2.2.9. Ветераны труда Новгородской области;

1.2.2.10. Врачи, провизоры, средний медицинский и фармацевтический персонал, педагогические и библиотечные работники учреждений здравоохранения, работающие и проживающие в сельских населенных пунктах и поселках городского типа (в том числе вышедшие на пенсию);

1.2.2.11. Специалисты учреждений культуры, в том числе вышедшие на пенсию: руководящие работники и специалисты библиотек, музеев, клубных учреждений, включая киномехаников (за исключением специалистов по общеотраслевым должностям);

1.2.3. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями;

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Местонахождение комитета: Новгородская область, п.Батецкий, ул.Советская, д.39-а;

   почтовый адрес: 175000, Новгородская область, п.Батецкий,  ул.Советская, д.39-а;

   1.3.1.1.График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  комитета (далее специалисты комитета):

	понедельник: 
	9.00-13.00;  

	вторник: 
	9.00-13.00; 

	среда: 
	9.00-13.00; 

	четверг: 
	9.00-13.00; 

	пятница: 
	9.00-13.00;;

	суббота:
	выходной;

	воскресенье:
	выходной;


1.3.2. Справочные телефоны:

телефон председателя комитета: 8 (816-61) 22-094;  телефон специалистов комитета: 8(816-61) 22-709; 
1.3.3. Адрес Интернет-сайта Администрации муниципального района: http://www.batetsky.ru
адрес электронной почты Администрации муниципального района: admin@batesky.ru

адрес электронной почты комитета: km_batezk@batetsky.ru;
1.3.4. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1.3.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно специалистами комитета при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты; 

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на сайте Администрации Батецкого  муниципального района и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

на информационных стендах комитета;

1.3.4.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста комитета, принявшего телефонный звонок;

1.3.4.3. При невозможности специалиста комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста комитета или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию;

1.3.4.4. По письменным обращениям гражданина ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения;

1.3.4.5. При обращении гражданина посредством электронной почты ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя;

1.3.4.6. Специалист комитета предоставляет заявителю информацию по следующим  вопросам:

месту нахождения, графику работы, Интернет-сайтах, адресу электронной почты и номерах телефонов комитета, принимающего документы на предоставление муниципальной услуги;

перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

  срокам предоставления муниципальной услуги;

  процессу выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов). Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем отрывном талоне заявления; 

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

1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.5.1. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов по предоставлению муниципальной услуги, размещается следующая информация: 

  извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

график приема граждан;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1.3.5.2. На Интернет-сайте и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги; перечень документов, представляемых заявителями; перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги; образцы заявлений и  решений, принимаемых при исполнении муниципальной услуги;

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
"Предоставление мер социальной поддержки по плате за жилое помещение и коммунальные услуги в денежной форме отдельным категориям граждан (в новой редакции)". 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Батецкого муниципального района в лице комитета социальной защиты населения;

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги комитет осуществляет взаимодействие с:

комитетом финансов Администрации муниципального района в части получения финансирования и бюджетных ассигнований;

отделом № 1 Управления Федерального Казначейства Новгородской области в части перечисления денежных средств;

Новгородским отделением Сбербанка Российской Федерации, другими кредитными учреждениями в части зачисления на счета заявителей сумм денежной компенсации;

Управлением федеральной почтовой связи Новгородской области – филиалом федерального государственного унитарного предприятия «Почта России» Батецким почтамтом в части доставки заявителям сумм денежной компенсации через почтовые отделения в соответствии с регистрацией по месту жительства; 

отделом записи актов гражданского состояния Батецкого района в части получения сведений об умерших гражданах;

организациями-поставщиками жилищно-коммунальных услуг населению в части получения сведений о тарифах на жилищно-коммунальные услуги для населения, нормативах потребления коммунальных услуг;

Отделом  Пенсионного фонда Российской Федерации в Батецком районе Новгородской области в части получения данных федерального регистра о гражданах, имеющих право на получение мер социальной поддержки; 

2.2.3. Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Администрацией Новгородской области и Администрацией муниципального района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечными результатами муниципальной услуги могут являться: предоставление муниципальной услуги;   отказ в предоставлении муниципальной услуги; прекращение предоставления муниципальной услуги;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Ежемесячная денежная компенсация (далее ЕДК) выплачивается ежемесячно до 25 числа текущего месяца;

2.4.2. Решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме не  позднее, чем через 10 рабочих дней с момента формирования полного пакета документов;
2.4.3. Уведомление о прекращении предоставления муниципальной услуги направляется получателю муниципальной услуги в письменной форме не позднее, чем через 10 дней после принятия решения о прекращении предоставления муниципальной услуги;

2.4.4. Уведомление об удержании излишне выплаченных сумм с предложением к получателю в добровольном порядке возместить средства путем внесения на расчетный счет комитета либо написать заявление с просьбой зачесть переплаченные средства в счет будущих выплат направляется получателю ЕДК не позднее, чем через 10 рабочих дней после выявления излишне выплаченных сумм ЕДК;

2.4.5. При перемене получателем ЕДК места жительства в пределах территории Новгородской области, выплата ЕДК осуществляется с месяца оформления регистрации по новому месту жительства, но не более чем за       3 месяца до месяца постановки на учет в комитете и не ранее месяца прекращения выплаты ЕДК по прежнему месту жительства;

2.4.6. Получателям ЕДК, которым группа инвалидности установлена на срок, выплата ЕДК приостанавливается с первого числа месяца, следующего за месяцем, в котором установлена дата очередного переосвидетельствования в федеральном государственном учреждении медико-социальной экспертизы. Возобновление выплаты ЕДК при очередном переосвидетельствовании в федеральном государственном учреждении медико-социальной экспертизы производится с первого числа месяца, в котором установлена группа инвалидности;

2.4.7. Получатели ЕДК, имеющие право на меры социальной поддержки по плате за коммунальные услуги без учета нормативов потребления, а также   получатели  ЕДК,  проживающие  в  домах,  оборудованных  приборами  учета  коммунальных  услуг  вправе обратиться в комитет за перерасчетом ЕДК не  реже  1 раза в полугодие исходя из фактических  расходов  на оплату  коммунальных  услуг;

2.4.8. В  случаях  если  расходы  на  оплату коммунальных  услуг,  рассчитанные  по нормативам потребления, превышают фактические  расходы на оплату коммунальных  услуг у получателей ЕДК, проживающих в домах, оборудованных приборами  учета коммунальных услуг, указанные  получатели  ЕДК обязаны до 10 декабря текущего года представить платежный документ в комитет  для перерасчета;

2.4.9. Перерасчет ЕДК в случае, предусмотренном подпунктом 2.4.6. настоящего административного регламента, производится на основании документов, подтверждающих фактические расходы по плате за жилое помещение и коммунальные услуги, начиная с 1 апреля 2010 года, но не более чем за 3 года до месяца обращения за перерасчетом;

2.4.10. Перерасчет в случае изменения обстоятельств, которые могут повлиять на размер ЕДК, производится со дня обращения в комитет с заявлением о перерасчете и платежным документом;

2.4.11. В случае изменения тарифов на жилищно-коммунальные услуги для населения, социальной нормы площади жилого помещения и нормативов потребления коммунальных услуг, начисленные суммы ЕДК пересчитываются комитетом со дня вступления в силу соответствующих изменений;

2.4.12. Заинтересованным лицам, имевшим право на получение мер социальной поддержки по плате за жилое помещение и коммунальные услуги до 1 апреля 2010 года, ЕДК назначается с 1 апреля 2010 года комитетом на основании документов, указанных в подпункте 2.6.2, не позднее 31 марта 2011 года.

В случае предоставления документов, указанных в пункте 2.6, после 31 марта 2011 года ЕДК назначается заинтересованным лицам со дня обращения;

2.4.13. Заинтересованным лицам, у которых право на меры социальной поддержки по плате за жилое помещение и коммунальные услуги возникло после 1 апреля 2010 года, ЕДК назначается со дня обращения на основании документов, указанных в подпункте 2.6.2;

2.4.14. Получатель ЕДК в течение 2-х недель после наступления событий, влекущих изменение размера ЕДК, обязан представить в комитет документы, подтверждающие такие события. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Федеральный закон от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах»;

Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

областной  закон от 21.12.2009 № 647-ОЗ «О внесении изменений в некоторые областные законы о мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан»;  

областной закон от 05.05.2010 № 749-ОЗ «О мерах социальной поддержки многодетных семей, проживающих на территории Новгородской области, и о наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями»;

областной закон от 11.11.2005 № 557-ОЗ «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан»;

областной закон от 08.09.2006 № 710-ОЗ «О ветеранах труда Новгородской области и наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городского округа Новгородской области отдельными государственными полномочиями»;

областной закон от 27.08.2009 № 586-ОЗ «О предоставлении мер социальной поддержки по оплате жилья и коммунальных услуг отдельным категориям граждан, работающих и проживающих в сельских населенных пунктах и поселках городского типа»;

постановление Администрации области от 15.12.2008 № 453 «Об утверждении Порядка предоставления мер социальной поддержки по плате за жилое помещение и коммунальные услуги в денежной форме отдельным категориям граждан, проживающим на территории Новгородской области»; 

иные нормативные правовые акты Российской Федерации.  

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Основанием для рассмотрения специалистами комитета вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2 настоящего административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя комитет;

2.6.2.Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителем в комитет представляются следующие документы:

1) заявление заинтересованного лица (законного представителя) о  назначении  ежемесячной  денежной  компенсации и способе ее доставки (Приложение № 1, №2 к настоящему административному регламенту);

2) копия документа, удостоверяющего личность гражданина;

3) копия документа установленного образца, подтверждающего право на меры социальной поддержки в соответствии с федеральным и областным законодательством (удостоверение о праве на льготы, справка об инвалидности, справка из учреждений здравоохранения, культуры, в которых специалисты работают или работали до выхода на пенсию);

4) справка с места жительства о составе семьи;  

5)копия трудовой книжки (для специалистов учреждений здравоохранения, культуры);

6) документы,  содержащие  сведения  о  характеристике  жилого  помещения  и  видах  коммунальных  услуг;

7) копии документов, подтверждающих факт нахождения на иждивении нетрудоспособных членов семьи в соответствии с отдельными нормативными правовыми актами Новгородской области (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, справка с места учебы, иные документы о нахождении на иждивении, включая судебное решение);

8) копия пенсионного удостоверения (для специалистов учреждений здравоохранения, культуры, вышедших на пенсию);

9) копии документов, подтверждающих оплату жилого помещения и коммунальных услуг за месяц, предшествующий месяцу обращения.

2.6.3. Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специалистом комитета, осуществляющим прием документов при наличии подлинных документов; 

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

2.6.5. Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов возлагается на заявителя;

2.6.6. Специалисты комитета не вправе требовать от заявителя: 

 представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2.6.7. Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на заявителя;

2.6.8. Документы, указанные в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента, могут быть представлены в комитет,                      МАУ "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе"  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления муниципальных услуг в электронном виде).

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

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

документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и подлежит смене;

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

непредставление документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

2.7.2.Граждане имеют право повторно обратиться в комитет за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в приеме документов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги либо прекращения предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

заявитель не зарегистрирован по месту жительства (пребывания) на территории Батецкого  муниципального района;

заявитель не относится к категории граждан, указанных в пункте 1.2 настоящего административного регламента;

2.8.2. Основаниями для прекращения, приостановления муниципальной услуги являются:

смерть получателя ЕДК;

объявление получателя ЕДК в установленном порядке умершим или признания безвестно отсутствующим;

снятие с регистрационного учета по месту жительства (по месту пребывания);

зачисление на полное государственное обеспечение в государственные стационарные учреждения социального обслуживания, за исключением граждан, являющихся собственниками или нанимателями жилого помещения (при определении размера ЕДК указанным гражданам учитываются только суммы по плате за жилое помещение и отопление в многоквартирных домах);

осуждение к лишению свободы по приговору суда, за исключением граждан, являющихся собственниками жилого помещения (при определении размера ЕДК указанным гражданам учитываются только суммы по плате за жилое помещение и отопление в многоквартирных домах;

утрата льготного статуса;

задолженность по оплате жилых помещений и коммунальных услуг.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии и ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами  

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления обращения. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги 

2.12.1. Помещения комитета должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. Каждое рабочее место специалистов комитета должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги;

2.12.2. Требования к размещению мест ожидания:

места ожидания должны быть оборудованы стульями и столами;

количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3–х мест на каждого специалиста комитета, осуществляющего прием документов от заявителей;

2.12.3. Требования к оформлению входа в здание:

здание, в котором расположен комитет, должно быть оборудовано пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

режим работы;

вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

2.12.4. На прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

2.12.5. Требования к местам для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки);

2.12.6. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

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

времени перерыва на обед;

рабочее место специалиста комитета должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;

в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя; 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района;

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре (далее МФЦ), и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ;

2.14.2. Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2.14.3. Интернет-обращения поступают в комитет через официальный сайт Администрации муниципального района, а также через областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем заполнения заявителем специальной формы, содержащей необходимые реквизиты.

Интернет-обращение распечатывается и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением;

2.14.4. Ответ на Интернет-обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

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

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

прием, регистрацию и проверку документов заявителя;

внесение сведений о заявителе в электронную базу данных; 

назначение (перерасчет) и расчет суммы ежемесячной денежной компенсации заявителя;

формирование личного дела заявителя; 

рассмотрение представленных документов и вынесение решения о назначении (об отказе в назначении, о прекращении выплаты) ЕДК;

организацию выплаты ЕДК;

удержание излишне выплаченных сумм ЕДК (при установлении факта переплаты);

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 6 к настоящему административному регламенту.

3.2. Приём, регистрация и проверка документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (его законного представителя) в комитет по месту жительства (пребывания) с комплектом документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

3.2.2. Документы могут направляться в комитет по почте. При этом, днем обращения считается дата их получения комитетом. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе;

3.2.3. Специалист комитета, ответственный за прием граждан и документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

При приеме документов специалист комитета проверяет: 

наличие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

правильность заполнения заявления; 

полномочия действовать от имени заявителя (в случае обращения законного представителя или доверенного лица). 

Специалист комитета сличает копии представленных документов с их подлинными экземплярами, делает отметку об их соответствии и заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты приема документов.

Копиями документов, подлежащих такому заверению, следует считать ксерокопии, а также копии документов, написанные заявителем от руки;

3.2.4. При направлении заявления по почте прилагаемые документы представляются в копиях, заверенных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (кроме заявления, представляемого в подлиннике).

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист комитета помогает заявителю его заполнить. При этом, заявитель должен своей подписью подтвердить верность внесенных в заявление сведений о нем;

3.2.5. Специалист комитета проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и основание выдачи, регистрационный номер;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

документы исполнены не карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

3.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов установленным требованиям, неправильном заполнении заявления специалист комитета уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы возвращаются заявителю лично. При этом, факт обращения заявителя фиксируется в журнале регистрации устных обращений граждан, в котором делается пометка о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист комитета обязан рекомендовать заявителю срок для устранения недостатков, предупредить о зависимости срока предоставления муниципальной услуги от даты обращения и назначить время следующего приема.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 20 минут на каждого заявителя; 

3.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, направленных по почте, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист комитета, ответственный за прием документов, формирует письменное уведомление о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предложение принять меры по их устранению. Уведомление заверяется подписью председателя комитета;

3.2.8. В уведомлении о наличии препятствий для приема документов указываются:

наименование комитета;

порядковый номер в журнале регистрации, в котором было зарегистрировано заявление и прилагаемые к нему документы;

дата направления уведомления;

адрес, фамилия, имя, отчество гражданина, которому направляется уведомление;

содержание выявленных недостатков в представленных документах и способ устранения этих препятствий;

фамилия, имя, отчество председателя комитета;

фамилия, имя, отчество и должность специалиста комитета, подготовившего уведомление.

Уведомление формируется в день установления недостатков в документах, представленных заявителем на назначение социальной помощи, и в порядке делопроизводства направляется по указанному заявителем почтовому адресу не позднее чем через 10 дней после получения документов заявителя;

3.2.9. Специалист комитета вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления и документов:

порядковый номер записи;

дату приема документов;

данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, статус).

Специалист комитета, ответственный за прием документов, проставляет в соответствующей графе заявления номер, присвоенный заявлению по журналу регистрации.

Журнал регистрации должен быть сформирован на бумажном носителе, пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью председателя комитета.

Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с номера первого, со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены "исправленному верить" и подтверждены печатью комитета;

3.2.10. В случае личного обращения заявителя в комитет специалист комитета, ответственный за прием документов, оформляет отрывной талон к заявлению. В отрывном талоне указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, количества листов в каждом экземпляре документа и количества экземпляров каждого из представленных документов;

 порядковый номер записи в журнале регистрации обращений и заявлений граждан;

фамилия и инициалы специалиста комитета, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в журнале регистрации обращений и заявлений граждан, а также его подпись.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 минут.

Результат административной процедуры: специалист комитета, ответственный за прием документов, передает заявителю отрывной талон, а заявление помещает в пакет документов заявителя;

3.3. Внесение сведений о заявителе в электронную базу данных

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое от гражданина заявление и пакет документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;

3.3.2. Специалист комитета вносит информацию в электронную базу данных программного комплекса «Адресная социальная помощь» (далее ПК «АСП») на основании пакета документов заявителя:

Ф.И.О.  заявителя;

дату и место рождения заявителя;

данные  документа,  удостоверяющего личность  заявителя;

адрес  регистрации  по  месту  жительства  заявителя;

льготную  категорию  заявителя;

выплатную информацию  заявителя;

состав  семьи  заявителя;

жилищные условия  по  адресу  регистрации  заявителя;

3.3.3. Максимально затраченное время на административное действие не должно превышать 30 минут; 

3.3.4. Результатом является сформированная в электронной базе данных заявка на выплату ЕДК;

3.4. Назначение (перерасчет) и расчет суммы ежемесячной денежной компенсации

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированная в электронной базе данных заявка на выплату ЕДК;

3.4.2. Специалист комитета в электронной базе данных по сформированной заявке на выплату ЕДК производит расчет  и  начисление  суммы компенсации, формирует проект распоряжения о назначении (перерасчете) ЕДК, распечатывает посредством электронных печатных устройств и приобщает к пакету документов заявителя;

3.4.3. Перерасчет ЕДК производится на основании заявления гражданина (Приложения № 3, № 4 к настоящему административному регламенту) в случае:

1) изменения состава семьи, площади занимаемого помещения;

2) изменения тарифов на жилищно-коммунальные услуги, социальной нормы площади жилого помещения и нормативов потребления коммунальных услуг (со дня вступления в силу соответствующих изменений);

3) очередного переосвидетельствования в федеральном государственном учреждении медико–социальной экспертизы;

    4) на основании документов, подтверждающих фактические расходы по плате за жилое помещение и коммунальные услуги, гражданам, предусмотренных пунктом 19 Порядка;

 3.4.4. Результат административной  процедуры:
 сформированный проект  распоряжения о назначении (перерасчете) ЕДК с указанием начисленной суммы ЕДК;

3.4.5. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3.5. Формирование личного дела заявителя

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры  является  сформированный  проект  распоряжения о  назначении  ЕДК;

3.5.2. Личное дело заявителя  должно содержать:

проект распоряжения о назначении (перерасчете);

заявление о назначении (перерасчете);

документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

иные документы, полученные в результате запросов.

3.5.3. Специалист комитета вкладывает в обложку личного дела получателя муниципальной услуги документы, составляющие личное дело, и осуществляет его брошюрование и нумерацию. 

Личному делу присваивается регистрационный номер, который заносится в журнал регистрации личных дел получателей ЕДК.

Личное дело передается для принятия решения председателю комитета или начальнику отдела.

3.5.4. Личные дела хранятся в архиве комитета в течение пяти лет после утраты права на получение ЕДК; 

3.5.5. Результат административной процедуры: сформированное личное дело заявителя;

3.5.6 .Общий максимальный срок формирования личного дела не может превышать 15 минут;

3.6. Рассмотрение документов и вынесение решения о назначении (отказе в назначении, прекращении выплаты) ЕДК 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированное личное дело заявителя;

3.6.2. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается председателем комитета. 

Личное дело получателя муниципальной услуги после утверждения решения (распоряжения) о предоставлении муниципальной услуги передается специалисту комитета, ответственному за выплату предоставляемой муниципальной услуги, для формирования выплатных документов в автоматизированном режиме и организации выплаты предоставляемой муниципальной услуги.

3.6.3. После утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги личное дело сдается в хранилище действующих личных дел, находящееся в отделе комитета.

Максимальный срок выполнения действия - 10 минут.

3.6.4. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случаях несоответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим административным регламентом, специалист комитета, после рассмотрения документов для предоставления муниципальной услуги, выносит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается председателем комитета .

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги заполняется в 2-х экземплярах, один из которых хранится в комитете с документами, представленными для предоставления муниципальной услуги, второй направляется заявителю с указанием причины отказа и порядка его обжалования.

Утвержденные решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируются специалистом комитета в журнале регистрации решений об отказе в назначении ЕДК.

Максимальный срок выполнения действия - 15 минут;

3.6.5. Принятие решения о прекращении предоставления муниципальной услуги.

Специалист комитета готовит проект решения о прекращении, приостановлении предоставления муниципальной услуги при появлении оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, а также на основании заявления получателя муниципальной услуги об обстоятельствах, влекущих прекращение, приостановление  предоставления муниципальной услуги.

Решение о прекращении, приостановлении предоставления муниципальной услуги принимается председателем комитета. Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги помещается в личное дело получателя муниципальной услуги.

3.6.6. На основании принятого решения о прекращении, приостановлении предоставления муниципальной услуги специалист комитета производит прекращение выплаты предоставляемой муниципальной услуги и вносит в электронную базу данных ПК «АСП» соответствующие сведения.

3.6.7. Максимальный срок выполнения действия - 15 минут;

3.6.8. Результат административной  процедуры: решение о назначении (отказе в назначении, прекращении, приостановлении  выплаты) ЕДК, подписанное председателем комитета.

3.7. Организация выплаты ЕДК

3.7.1. Основанием  для  начала административной процедуры является решение о назначении ЕДК, подписанное председателем комитета;

3.7.2. Специалист комитета, осуществляющий выплату предоставляемой муниципальной услуги, производит подготовку базы данных к выплате с использованием ПК «АСП» в целях обеспечения целостности и актуальности базы данных получателей;

3.7.3. Специалист комитета, осуществляющий выплату предоставляемой муниципальной услуги, формирует выплатные документы по начисленным суммам на первое число расчетного месяца на основании выплатной информации предоставленной заявителем. Выплатные документы на получателей ЕДК распечатываются посредством электронных печатных устройств. Выплатные документы формируются ежемесячно. ЕДК выплачивается до   25 числа текущего месяца;

3.7.4. Выплатные документы формируются в соответствии с договорами, заключенными комитетом с кредитными учреждениями и с отделениями Федеральной почтовой связи по Батецкому муниципальному району;

   3.7.5. Сформированные выплатные документы передаются на контроль специалисту комитета, ответственному за организацию перечисления средств на предоставление муниципальной услуги;

3.7.6. После проверки выплатные документы подписываются главным бухгалтером, председателем комитета и заверяются печатью комитета;

3.7.7. Специалист комитета на основании выплатных документов оформляет заявку на кассовый расход;

3.7.8. Специалист комитета, осуществляющий выплату предоставляемой муниципальной услуги, представляет в кредитные организации электронные списки, заверенные электронной подписью начальника отдела, в отделения Федеральной почтовой связи – выплатные документы получателей ЕДК;

3.7.9. При изменении способа выплаты получатель ЕДК представляет в комитет заявление, согласно Приложению № 5 к настоящему административному регламенту;

3.7.10. Срок выполнения административной процедуры - 3 рабочих дня;

3.7.11. Результат административной процедуры: перечисление денежных средств на расчетные счета получателей или почтовое отделение по месту жительства в соответствии с указанной гражданином в заявлении выплатной информацией.

3.8. Удержание излишне выплаченных сумм ЕДК (при установлении факта переплаты)

3.8.1. Основанием для начала процедуры принятия решения об удержании излишне выплаченных сумм является установление специалистом комитета, ответственным за предоставление муниципальной услуги, факта наличия оснований для удержания излишне выплаченных сумм ЕДК, предусмотренных подпунктом 2.8.2 настоящего административного регламента; 

3.8.2. Специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит решение об удержании излишне выплаченных сумм, визирует и передает его вместе с документами, подтверждающими наличие оснований для удержания излишне выплаченных сумм, для проверки председателю комитета; 

3.8.3. Председатель комитета принимает решение об удержании излишне выплаченных сумм и передает личное дело получателя специалисту комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

3.8.4 .Специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, производит удержания из сумм последующих выплат ЕДК, а при прекращении выплаты ЕДК излишне выплаченные суммы возмещаются получателем ЕДК добровольно в течение 3-х месяцев. В случае отказа получателя ЕДК от добровольного возврата излишне полученных средств, они взыскиваются комитетом в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

3.8.5. Результат административной процедуры: возмещение незаконно полученных средств получателем ЕДК либо их списание при условии признания долга безнадежным.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений специалистами отдела, ответственными за принятие решений, осуществляет председатель комитета;

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

Персональная ответственность специалистов комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

4.3. Специалист комитета, ответственный за прием документов и ввод данных заявителя в электронную базу данных, несет персональную ответственность за полноту, качество и достоверность принятых документов и введенной информации о заявителе в электронную базу данных;

4.4. Специалист комитета, ответственный за формирование выплатных документов, несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков формирования и передачи выплатных документов;

полноту, качество и достоверность сформированных выплатных документов;

4.5. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет начальник отдела комитета в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами комитета положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок начальник отдела комитета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность текущего контроля - один раз в месяц.
4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказов комитета и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов комитета, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;

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

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

4.8. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги приказом председателя комитета формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета. В состав комиссии включаются служащие комитета.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

4.10. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью комитета при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействие) и решения председателя комитета или специалистов комитета, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5.2. Контроль за деятельностью комитета осуществляет Администрация Батецкого муниципального района.
Заявитель также может обжаловать действия (бездействие):

специалистов отдела - председателю комитета;

председателя комитета - Главе администрации муниципального района.

5.3. Заявитель может обжаловать действия или бездействие специалистов комитета в Администрацию муниципального района или в судебном порядке.

Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) лично или через законного представителя в устной или письменной форме (Приложение № 7 к настоящему административному регламенту).

При обращении заявителя в письменной форме рассмотрение обращений граждан осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

5.4. Председатель комитета проводит личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы комитета, указанным в пункте 1.3.1.1 настоящего административного регламента.

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

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

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

По результатам рассмотрения жалобы председателем комитета принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 8 к настоящему административному регламенту).  

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.  

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

5.6. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу председателя комитета либо специалиста отдела, а также членов их семьи, комитет вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом; 

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

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

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

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

5.10. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие специалистов комитета и председателя комитета в судебном порядке;

5.11. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов комитета и председателя комитета, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащимся в пункте 1.3.2 к административному регламенту;

на Интернет-сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу, областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

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

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

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

                                    Приложение №1

Комитет социальной защиты населения  Администрации Батецкого муниципального района

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о назначении ежемесячной денежной компенсации

от _________________________________________________________________________
зарегистрированного (ой) по адресу: ____________________________________________телефон:___________________

	Наименование документа, удостоверяющего личность
	
	Дата выдачи
	

	Номер документа
	
	Дата рождения
	

	Кем выдан
	
	Место рождения
	


Льготная категория


Количество членов семьи, совместно проживающих с льготником


Прошу выплачивать компенсацию через:


   почтовое отделение по месту жительства


   кредитную организацию


      счет №
____________



Обязуюсь незамедлительно сообщать об обстоятельствах, влекущих прекращение ежемесячной денежной компенсации (перемена места жительства, получение мер социальной поддержки по другим основаниям, изменение состава семьи...).

Излишне выплаченные суммы вследствие предоставления мною неверных сведений, влияющих на право получения ЕДК, обязуюсь возместить.

Даю согласие на обработку моих персональных данных.

	Регистрационный номер заявления
	Дата приема заявления
	Подпись специалиста, принявшего заявление


-------------------------расписка о принятии документов на ЕДК------------------------------------------

Мною _______________________________________________________________ приняты следующие документы для назначения (перерасчета) ЕДК от _____________________________________________ (нужное отметить)

	1. Копия паспорта
	6.Копия пенсионного удостоверения (для  специалистов  учреждений  здравоохранения  и   культуры,   вышедших  на  пенсию)

	2. Копия документа, подтверждающего право на льготы (удостоверение, справка, справка МСЭ) 
	7. Копии  документов,  подтверждающих  факт нахождения на иждивении  нетрудоспособных  членов семьи  

	3. Справка  с  места  жительства  о  составе семьи
	8. Копия трудовой книжки  (для  специалистов  учреждений  здравоохранения,  культуры)

	4. Копии документов, подтверждающих право владения, пользования жилым помещением
	9. Копия лицевого счета  в кредитной  организации

	5. Справка с места учебы детей (для  детей, достигших  возраста  18  лет)
	10) Копии документов, подтверждающих оплату жилого помещения и коммунальных услуг за месяц, предшествующий месяцу обращения


 Регистр. №________             Дата_______________                     Подпись__________________

Приложение № 3

Комитет  социальной  защиты  населения  Администрации  Батецкого муниципального  района

Заявление

от________________________________________________________________,

зарегистрированного (ой)  по  адресу: _________________________________ № телефона:____________________

	Наименование  документа,  удостоверяющего личность
	

	серия  и  номер  документа
	

	кем  выдан
	

	дата  выдачи
	

	дата  рождения
	


Прошу  произвести  перерасчет ЕДК  (ежемесячной  денежной компенсации)  за   жилищно–коммунальные  услуги  в  связи  с  изменениями  в  оплате  ____________________________________________

 дата

________________подпись                 Регистр. №________
-----------------------------расписка о принятии документов на ЕДК------------------------

Мною __________________________________________________________ приняты 

следующие документы для перерасчета ЕДК от ________________________   (нужное отметить)

	1. Копия паспорта
	7.Копия пенсионного удостоверения

	2. Копия документа, подтверждающего право на льготы (удостоверение, справка, справка МСЭ) 
	8.Копия решения суда об установлении факта нахождения на иждивении

	3. Справка  с  места  жительства  о  составе семьи
	9. Копия трудовой книжки

	4.Копии квитанций об оплате ЖКУ
	10.Копия свидетельства о рождении ребенка

	5.Копия технической характеристики 

жилого помещения
	11.Копия лицевого счета  в кредитной  организации 

	6.Справка с места учебы детей 
	


 Регистр.№________      Дата___________                        Подпись__________

Приложение № 4

Комитет  социальной  защиты  населения  Администрации  Батецкого муниципального  района

Заявление

от________________________________________________________________,

зарегистрированного (ой)  по  адресу: _______________________________ № телефона:______________________

	Наименование  документа,  удостоверяющего личность
	

	серия  и  номер  документа
	

	кем  выдан
	

	дата  выдачи
	

	дата  рождения
	


Прошу  произвести  перерасчет ЕДК  (ежемесячной  денежной компенсации)  за   жилищно–коммунальные  услуги  без  учета  нормативов  потребления,  исходя  из  фактического  объема  потребления,   согласно  представленным  квитанциям. 

Вид коммунальной  услуги_____________________________________

__________________дата



________________подпись

Регистр. №________
--------------------------------расписка о принятии документов на ЕДК---------------

Мною ___________________________________________приняты следующие документы для перерасчета ЕДК от _____

	Копии квитанций об оплате ЖКУ
	Количество  квитанций


Регистр. №________            Дата_______________                  Подпись_________________
Приложение № 5

Комитет  социальной  защиты  населения  Администрации  Батецкого муниципального  района

Заявление

от________________________________________________________________,

зарегистрированного (ой)  по  адресу: _________________________________ № телефона:_____________

	Наименование  документа,  удостоверяющего личность
	

	серия  и  номер  документа
	

	кем  выдан
	

	дата  выдачи
	

	дата  рождения
	


Прошу  выплачивать  ежемесячную  денежную  компенсацию  по  оплате  жилья  и  коммунальных  услуг  (ЕДК)  на  

__________________________________________________________________





(наименование   организации)

__________________дата
________________подпись

Регистр. №________

----расписка о принятии заявления  для  изменения  способа  выплаты  ЕДК---

Мною ________________________________________принято  заявление  для 

изменения  способа  выплаты  ЕДК  от _________________________________






                                                (Ф.И.О.  получателя)

Регистр. №________        Дата_______________                  Подпись____________________

Администрация  Батецкого муниципального  района

от 15.02.2012 № 90                                        постановление

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Возмещение расходов стоимости проезда в транспорте междугородного сообщения для детей, нуждающихся  в санаторно-курортном лечении»

      Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства Российской Федерации   от  16 мая 2011 года  № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011  № 719  «О правилах разработки и утверждения административных регламентов  исполнения  муниципальных функций, предоставления  муниципальных услуг и проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент   по предоставлению муниципальной услуги «Возмещение расходов стоимости проезда в транспорте междугородного сообщения для детей, нуждающихся в санаторно-курортном лечении (в новой редакции)».

2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству настоящего административного регламента возложить на комитет социальной защиты населения Администрации Батецкого муниципального района.

3. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 23.11.2010 № 706 «Об утверждении административного регламента предоставления государственной  услуги   «Возмещение расходов стоимости проезда в транспорте междугородного сообщения для детей, нуждающихся в санаторно-курортном лечении».

 4. Контроль за выполнением постановления возложить на     заместителя Главы администрации муниципального района  по социальной политике Горшкову С.В.

5. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить  на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.

Заместитель Главы администрации       Г.А. Ефимов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Возмещение расходов стоимости проезда в транспорте междугородного сообщения для детей, нуждающихся в санаторно-курортном лечении (в новой редакции)»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и комитетом социальной защиты населения Администрации муниципального района (далее комитет), связанные с предоставлением муниципальной услуги по возмещению расходов стоимости проезда в транспорте междугородного сообщения для детей, нуждающихся в санаторно-курортном лечении (далее административный регламент);

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1. Заявитель – физическое лицо либо его уполномоченный представитель, обратившийся в комитет с запросом на предоставление муниципальной услуги по возмещению расходов стоимости проезда в транспорте междугородного сообщения для детей, нуждающихся в санаторно-курортном лечении, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

1.2.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по возмещению расходов стоимости проезда в транспорте междугородного сообщения для детей, нуждающихся в санаторно-курортном лечении, (далее муниципальная услуга) являются:

один из родителей ребенка или лицо, его заменяющее (усыновитель, опекун, попечитель), до достижения ребенком восемнадцати лет, нуждающегося в санаторно-курортном лечении по заключению государственных и муниципальных учреждений здравоохранения, имеющего путевку (курсовку) в санаторно-курортные организации соответствующего профиля независимо от организационно-правовой формы и проживающего в семье, среднедушевой доход которой не превышает величины прожиточного минимума в расчете на душу населения в Новгородской области, установленной в соответствии с действующим законодательством;

1.2.3. Заявителями муниципальной услуги являются:

 граждане Российской Федерации, проживающие на территории Батецкого  муниципального района;

постоянно проживающие на территории Батецкого  муниципального района иностранные граждане и лица без гражданства, местом жительства которых является Батецкий  муниципальный район;

1.2.4. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями;

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Местонахождение комитета: Новгородская область, п.Батецкий, ул.Советская, д,39-а.

          почтовый адрес: 175000, Новгородская область, п.Батецкий, ул.Советская, д,39-а.

          1.3.1.1. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами комитета (далее специалисты комитета):

	понедельник: 
	8.00-13.00 

	вторник: 
	8.00-13.00 

	среда: 
	8.00-13.00 

	четверг: 
	8.00-13.00 

	пятница: 
	8.00-13.00

	суббота:
	выходной

	воскресенье:
	выходной


1.3.2. Справочные телефоны:

телефон председателя комитета: 8 (816-61) 22-094; телефон специалистов комитета: 8(816-61) 22-709; 
1.3.3. Адрес Интернет-сайта Администрации муниципального района: http://www.batetsky.ru
          адрес электронной почты Администрации муниципального района: admin@batesky.ru

адрес электронной почты комитета: km_batezk@batetsky,ru
1.3.4. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1.3.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно специалистами комитета при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты; 

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

на информационных стендах комитета;

1.3.4.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста комитета, принявшего телефонный звонок;

1.3.4.3. При невозможности специалиста комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста комитета или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию;

1.3.4.4. По письменным обращениям гражданина ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения;

1.3.4.5. При обращении гражданина посредством электронной почты ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя;

1.3.4.6. Специалист комитета предоставляет заявителю информацию по следующим  вопросам:

месту нахождения, графику работы, Интернет-сайтах, адресу электронной почты и номерах телефонов комитета, принимающего документы на предоставление муниципальной услуги;

перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

срокам предоставления муниципальной услуги;

процессу выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов). Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем отрывном талоне заявления; 

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

1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.5.1. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов по предоставлению муниципальной услуги, размещается следующая информация: 

  извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

 график приема граждан;

 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1.3.5.2. На Интернет-сайте и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги; перечень документов, представляемых заявителями; перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги; образцы заявлений и  решений, принимаемых при исполнении муниципальной услуги;

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
«Возмещение расходов стоимости проезда в транспорте междугородного сообщения для детей, нуждающихся в санаторно-курортном лечении (в новой редакции)»; 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Батецкого  муниципального района в лице комитета;

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги комитет осуществляет взаимодействие с:

комитетом финансов Администрации муниципального района в части получения финансирования и бюджетных ассигнований;

отделом №1 Управления Федерального Казначейства Новгородской области в части перечисления денежных средств;

Новгородским отделением Сбербанка Российской Федерации, другими кредитными учреждениями в части зачисления сумм возмещения расходов в размере 50 процентов стоимости проезда на счета заявителей;

Управлением федеральной почтовой связи Новгородской области – филиалом федерального государственного унитарного предприятия «Почта России» Батецким  почтамтом в части доставки заявителям сумм возмещения расходов в размере 50 процентов стоимости проезда через почтовые отделения согласно регистрации по месту жительств;

Отделом  Пенсионного фонда Российской Федерации в Батецком районе Новгородской области в части получения сведений о размерах пенсий, дополнительного материального обеспечения и иных выплат заявителю и членам его семьи, осуществляемых в соответствии с законодательством Российской Федерации;

2.2.3. Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Администрацией Новгородской области и Администрацией муниципального района;

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечными результатами муниципальной услуги могут являться: предоставление муниципальной услуги;   отказ в предоставлении муниципальной услуги;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется при условии обращения за ней не позднее шести месяцев с даты возвращения ребенка и сопровождающего его лица из санаторно-курортного учреждения; 

2.4.2. Муниципальная услуга предоставляется в течение месяца с даты приема заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента, и полученных в результате межведомственного взаимодействия;

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Семейный кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 5 апреля 2003 года № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»; 

Федеральный закон от 24 октября 1997 года № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 20 августа   2003 года № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»; 

областной закон от 05.11.2004 № 329-ОЗ «О льготах на проезд на междугородном транспорте для детей, нуждающихся в санаторно-курортном лечении, и о наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

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

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителем в комитет представляются следующие документы:

заявление заинтересованного лица (законного представителя) о возмещении расходов в размере 50 процентов стоимости проезда в транспорте междугородного сообщения для детей, нуждающихся в санаторно-курортном лечении (Приложения № 1, № 2 к настоящему административному регламенту);

документ, удостоверяющий личность;

заключение государственного или муниципального учреждения здравоохранения о направлении ребенка на санаторно-курортное лечение - подлинник либо копия, заверенная в установленном порядке;

корешок путевки (курсовки) в соответствующее санаторно-курортное учреждение - подлинник либо копия, заверенная в установленном порядке;

проездные документы ребенка, а в случае его сопровождения одним из родителей (лицом, его заменяющим) – проездные документы сопровождающего лица (подлинники);

справка о составе семьи;

документы о доходах (заработная плата, налоговая декларация, алименты, стипендия, пособие по безработице и стипендия в период профессиональной подготовки, повышения квалификации, переподготовки по направлению органов службы занятости, в том числе в период временной нетрудоспособности заявителя и членов его семьи) гражданина, включая членов его семьи: для работающих граждан -  документы о доходах за расчетный период (три последних календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления), для неработающих граждан – копия трудовой книжки;

копия свидетельства об установлении отцовства, если заявитель является усыновителем ребенка;

копия решения органа местного самоуправления об установлении над ребенком опеки (попечительства), если заявитель является опекуном (попечителем) ребенка;

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

2.6.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги оформляется в одном экземпляре и подписывается заявителем;

2.6.5. Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специалистом комитета, осуществляющим прием документов при наличии подлинных документов; 

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

2.6.7. Специалисты комитета не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2.6.8. Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов возлагается на заявителя;

2.6.9. Документы, указанные в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента, могут быть представлены в комитет, МАУ "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услугв Батецком муниципальном районе" (далее МФЦ) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления муниципальных услуг в электронном виде);

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

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

1) документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и подлежит смене;

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

3) непредставление документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

2.7.2. Граждане имеют право повторно обратиться в комитет за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) обращение по истечении шести месяцев с даты возвращения ребенка и сопровождающего его лица из санаторно-курортного учреждения; 

2) заявитель не относится к категории граждан, указанных в пункте  1.2 настоящего административного регламента;

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно;
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут;
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения; 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Помещения комитета должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. Каждое рабочее место специалистов комитета должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги;
2.12.2. Требования к размещению мест ожидания:

места ожидания должны быть оборудованы стульями и столами;

количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3–х мест на каждого специалиста комитета, осуществляющего прием документов от заявителей;

2.12.3.Требования к оформлению входа в здание:

здание, в котором расположен комитет, должно быть оборудовано пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

режим работы;

вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами;

2.12.4.На прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

2.12.5.Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки);

2.12.6.Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

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

времени перерыва на обед;

рабочее место специалиста комитета должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;

в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя; 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района;

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

   сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в МФЦ, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги не осуществляется в МФЦ; 

2.14.2. Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2.14.3. Интернет-обращения поступают в комитет через официальный сайт Администрации муниципального района, а также через единый портал государственных и муниципальных услуг путем заполнения заявителем специальной формы, содержащей необходимые реквизиты. Интернет - обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением;

2.14.4. Ответ на Интернет-обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

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

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

прием, регистрацию и проверку заявления с пакетом документов;

межведомственное взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;   

расчет среднедушевого дохода семьи заявителя;

формирование личного дела заявителя; 

рассмотрение представленных документов и вынесение решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

организацию выплаты по возмещению расходов стоимости проезда;

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту;

3.2. Приём, регистрация и проверка заявления с пакетом документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заинтересованного лица (его законного представителя) в комитет по месту жительства (пребывания) заявителя.

Документы могут направляться в комитет по почте. При этом, днем обращения считается дата их получения комитетом. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе; 

3.2.2. Специалист комитета, ответственный за прием граждан и документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

При приеме документов специалист комитета проверяет: 

наличие документов, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента;

правильность заполнения заявления; 

полномочия действовать от имени заявителя (в случае обращения законного представителя или доверенного лица). 

Специалист комитета сличает копии представленных документов с их подлинными экземплярами, делает отметку об их соответствии и заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты приема документов. Копиями документов, подлежащих такому заверению, следует считать ксерокопии, а также копии документов, написанные заявителем от руки.

При направлении заявления по почте прилагаемые документы представляются в копиях, заверенных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (кроме заявления, представляемого в подлиннике).

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист комитета помогает заявителю его заполнить. При этом, заявитель должен своей подписью подтвердить верность внесенных в заявление сведений о нем;

3.2.3. Специалист комитета проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и основание выдачи, регистрационный номер;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

документы исполнены не карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов установленным требованиям, неправильном заполнении заявления специалист комитета уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы возвращаются заявителю лично. При этом, факт обращения заявителя фиксируется в журнале регистрации устных обращений граждан, в котором делается пометка о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист комитета обязан рекомендовать заявителю срок для устранения недостатков, предупредить о зависимости срока предоставления муниципальной услуги от даты обращения и назначить время следующего приема.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 20 минут на каждого заявителя; 

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, направленных по почте, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист комитета, ответственный за прием документов, формирует письменное уведомление о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предложение принять меры по их устранению. Уведомление заверяется подписью председателя комитета. В уведомлении о наличии препятствий для приема документов указываются:

наименование комитета;

порядковый номер в журнале регистрации, в котором было зарегистрировано заявление и прилагаемые к нему документы;

дата направления уведомления;

адрес, фамилия, имя, отчество гражданина, которому направляется уведомление;

содержание выявленных недостатков в представленных документах и способ устранения этих препятствий;

фамилия, имя, отчество председателя комитета;

фамилия, имя, отчество и должность специалиста комитета, подготовившего уведомление.

Уведомление формируется в день установления недостатков в документах, представленных заявителем на назначение социальной помощи, и в порядке делопроизводства направляется по указанному заявителем почтовому адресу не позднее чем через 10 дней после получения документов заявителя;

3.2.6. Специалист комитета вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления и документов:

порядковый номер записи;

дату приема документов;

данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, статус).

Специалист комитета, ответственный за прием документов, проставляет в соответствующей графе заявления номер, присвоенный заявлению по журналу регистрации. Журнал регистрации должен быть сформирован на бумажном носителе, пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью председателя комитета. Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с номера первого, со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены "исправленному верить" и подтверждены печатью комитета;

3.2.7. В случае личного обращения заявителя в комитет специалист комитета, ответственный за прием документов, оформляет отрывной талон к заявлению. В отрывном талоне указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, количества листов в каждом экземпляре документа и количества экземпляров каждого из представленных документов;

 порядковый номер записи в журнале регистрации обращений и заявлений граждан;

фамилия и инициалы специалиста комитета, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в журнале регистрации обращений и заявлений граждан, а также его подпись.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 минут;

3.2.8. Результат административной процедуры: специалист комитета, ответственный за прием документов, передает заявителю отрывной талон, а заявление помещает в пакет документов заявителя;

3.3. Межведомственное взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для получения документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному взаимодействию является обращение заявителя в комитет с заявлением и необходимым комплектом документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента;

3.3.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется комитетом с:

государственным учреждением «Центр занятости населения Батецкого района» в части получения справки о размере пособия по безработице и стипендии в период профессиональной подготовки, повышения квалификации, переподготовки по направлению органов службы занятости, в том числе в период временной нетрудоспособности заявителя и членов его семьи;

отделом судебных приставов Батецкого  района Управления Федеральной службы судебных приставов по Новгородской области, в части получения справки о размере полученных алиментов (в случае удержания алиментов по исполнительному производству) (далее уполномоченные органы);

3.3.3. Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом комитета запросов в уполномоченные органы и получение от указанных органов документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги;

3.3.4. Последовательность административных действий при осуществлении межведомственного взаимодействия отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 4 к настоящему административному регламенту;

3.3.5. Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием средств почтовой (курьерской доставкой), факсимильной связи, электронной почты, посредством системы межведомственного  электронного взаимодействия (далее СМЭВ). Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной  форме, с курьерской  доставкой, либо почтовым  отправлением. Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес уполномоченных органов в автоматизированном режиме;

3.3.6. Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и отправляются специалистом комитета в течение одного рабочего дня с момента обращения заявителя;

3.3.7. Уполномоченные органы представляют запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 дней с момента получения запроса;
3.3.8. Результатом административной процедуры является получение комитетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.4. Расчет среднедушевого дохода семьи заявителя
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированный пакет документов, представленных для получения муниципальной услуги;

3.4.2. При расчетах величины среднедушевого дохода семьи используется средняя величина прожиточного минимума, действующая на дату обращения на территории Новгородской области. 

Расчет среднедушевого дохода семьи производится исходя из суммы доходов каждого члена семьи заявителя (как в денежной, так и натуральной форме) за три последних календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления;

3.4.3. Специалист комитета производит учет доходов и расчет среднедушевого дохода семьи заявителя на основании сведений, указанных в заявлении, с учетом  подтверждающих документов (справок) и сведений, полученных в результате дополнительной проверки.

Специалист комитета производит расчет среднедушевого дохода семьи заявителя с применением программно-технического комплекса, распечатывает посредством электронных печатных устройств и приобщает к пакету документов заявителя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут;

3.4.4. Результат административной процедуры: определение среднедушевого дохода семьи заявителя;

3.5. Формирование личного дела заявителя

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированный пакет документов заявителя;

3.5.2. Специалист комитета формирует личное дело заявителя. Личное дело заявителя должно содержать:
проект решения о предоставлении муниципальной услуги;

заявление о назначении;

документы, предоставленные заявителем при обращении;

документы, полученные в результате межведомственного взаимодействия; 

расчет доходов семьи заявителя.

Специалист комитета осуществляет брошюрование и нумерацию личного дела заявителя. Личному делу присваивается регистрационный номер, который заносится в журнал регистрации личных дел получателей выплаты в возмещение расходов стоимости проезда;

3.5.3. Личное дело передается для принятия решения председателю комитета или начальнику отдела комитета.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут;

3.5.4. Результатом административной процедуры является сформированное личное дело заявителя;

3.6. Рассмотрение представленных документов и вынесение решения по возмещению (отказу в возмещении) 50 процентов стоимости проезда: 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированное личное дело заявителя;

3.6.2. Специалист комитета представляет на рассмотрение председателю комитета или начальнику отдела личное дело заявителя.

Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается председателем комитета или начальником отдела комитета не позднее 10 дней со дня обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги с документами, указанными в подпункте 2.6.2. настоящего административного регламента;

3.6.3. Личное дело получателя муниципальной услуги после утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги передается специалисту комитета для организации выплаты по возмещению расходов стоимости проезда заявителю.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут;

3.6.4. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги: 

в случаях несоответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим административным регламентом, специалист комитета после рассмотрения документов для предоставления муниципальной услуги выносит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается председателем комитета или начальником отдела комитета при наличии оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, не позднее 10 дней с момента обращения заявителя;    

3.6.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги заполняется в 2-х экземплярах, один из которых хранится в комитете с документами, представленными для предоставления муниципальной услуги, второй направляется заявителю с указанием причины отказа и порядка его обжалования не позднее, чем через 5 дней после принятия решения об отказе;  

3.6.6. Личное дело хранится в архиве комитета в течение 3-х лет с момента предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;

3.6.7. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируются специалистом отдела в журнале регистрации решений об отказе в возмещении расходов стоимости проезда.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут;

3.6.8. Результат административной процедуры: принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3.7. Организация выплаты по возмещению расходов стоимости проезда
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является утвержденное подписью председателя комитета или начальника отдела комитета решение о предоставлении муниципальной услуги;

3.7.2. Специалист комитета, отвечающий за предоставление муниципальной услуги, производит суммарный расчет стоимости билетов до санаторно-курортного учреждения и обратно на основании проездных документов ребенка, а в случае сопровождения ребенка одним из родителей (лицом, его замещающим) – проездных документов и сопровождающего лица, представленных заявителем. Суммарный расчет стоимости билетов приобщается в личное дело заявителя; 

3.7.3. Специалист комитета формирует выплатные документы и передает их на контроль специалисту комитета, ответственному за организацию перечисления средств за предоставление муниципальной услуги. Выплатные документы формируются в соответствии с договорами, заключенными комитетом с кредитными учреждениями и с отделениями Федеральной почтовой связи по Батецкому муниципальному району.

После проверки выплатные документы подписываются главным бухгалтером, председателем комитета или начальником отдела комитета и заверяются печатью комитета;

3.7.4. Специалист комитета, ответственный за организацию перечисления средств, на основании выплатных документов оформляет заявку на кассовый расход;

3.7.5. Специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает:

 в кредитные учреждения электронные списки, заверенные электронной подписью начальника отдела, для зачисления сумм на расчетные счета заявителей, 

в отделения Федеральной почтовой связи выплатные документы для доставки сумм по месту жительства получателя.

Срок выполнения административной процедуры - 1 (один) час;

3.7.6. Результатом административной процедуры является зачисление денежных средств на счет заявителя, открытый в кредитной организации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений специалистами отдела, ответственными за принятие решений, осуществляет председатель комитета;

4.2. Специалисты комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте. Персональная ответственность специалистов комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

4.3. Специалист комитета, ответственный за прием документов и ввод данных заявителя в электронную базу данных, несет персональную ответственность за полноту, качество и достоверность принятых документов и введенной информации о заявителе в электронную базу данных;

4.4. Специалист комитета, ответственный за формирование выплатных документов, несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков формирования и передачи выплатных документов;

полноту, качество и достоверность сформированных выплатных документов; 

4.5. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет начальник отдела комитета в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами комитета положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок начальник отдела комитета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность текущего контроля - один раз в месяц;
4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказов комитета и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов комитета, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;

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

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

4.8. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги приказом председателя комитета формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета. В состав комиссии включаются служащие комитета. Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

4.10. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью комитета при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Действия (бездействие) и решения председателя комитета или специалистов комитета, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5.2. Контроль за деятельностью комитета осуществляет Администрация Батецкого муниципального района.

Заявитель также может обжаловать действия (бездействие):

специалистов отдела - председателю комитета;

председателя комитета - Главе администрации муниципального района;

5.3. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) лично или через законного представителя в устной или письменной форме (Приложение № 5 к настоящему административному регламенту).

При обращении заявителя в письменной форме рассмотрение обращений граждан осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

5.4. Председатель комитета проводит личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы комитета, указанным в пункте 1.3.1.1. настоящего административного регламента.

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

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

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

По результатам рассмотрения жалобы председателем комитета принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 6 к настоящему административному регламенту).  

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.  

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

5.6. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу председателя комитета либо специалиста отдела, а также членов их семьи, комитет вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом; 

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

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

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

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

5.10. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов комитета и председателя комитета, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащимся в пункте 1.3.2. к административному регламенту;

на Интернет-сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

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

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

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

Приложение №1

В комитет социальной защиты населении Администрации Батецкого муниципального       района

ЗАЯВЛЕНИЕ

от __________________________________________________________________________
зарегистрированного (ой) по адресу:______________________________________________телефон:_________________________

	Наименование документа, удостоверяющего   личность
	
	     Дата выдачи
	

	Номер документа
	
	     Дата рождения
	

	    Кем выдан
	
	Место рождения
	


Прошу возместить расходы в размере 50 процентов стоимости проезда в транспорте междугородного сообщения для детей, нуждающихся в санаторно-курортном лечении. 

Прошу перечислить денежные средства через:


   почтовое отделение по месту жительства


   кредитную организацию________________________________________________ 

      счет № _______________________________________________________________
Даю согласие на обработку моих персональных данных.

	Дата
	Подпись

	Регистрационный номер заявления
	Дата приема заявления
	Подпись специалиста принявшего заявление


-------------расписка о принятии документов на возмещение стоимости проезда ребенка --------

Мною ________________________________________________________________________ приняты следующие документы для возмещения расходов стоимости проезда от ____________________________________________________    (нужное отметить)

	1. Заключение учреждения здравоохранения о направлении ребенка на санаторно-курортное лечение (копия)
	4. Проездные билеты ребенка, а в случае его сопровождения –     проездные билеты сопровождающего лица (подлинники)

	2. Корешок путевки (курсовки) в санаторно-курортное учреждение (копия) 
	5. Документы о размере доходов каждого члена  семьи               (подлинники)

	3. Справка о составе семьи (подлинник)
	6.


 Регистр. №________               Дата__________________             Подпись____________
                 Приложение №2

В комитет социальной защиты населения  Администрации  Батецкого  муниципального района

от___________________________________________

паспорт____________№ _______________________ 

дата выдачи ____________________кем выдан ___________________

постоянно проживающего(й) по адресу:___________________________

заявление

Даю свое согласие на автоматизированную обработку  и обработку данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, пол, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, трудовой стаж, сведения о прохождении военной службы, состояние здоровья и другой представляемой мной информации с целью назначения и выплаты пособий, компенсаций, денежных выплат, оказания социальной помощи и предоставления мер социальной поддержки, установления опеки (попечительства) и назначения опекуна (попечителя) в соответствии с действующим законодательством.

Данное согласие действует на период выплаты пособий, компенсаций, денежных выплат, оказания социальной помощи и предоставления мер социальной поддержки, установления опеки (попечительства) и назначения опекуна (попечителя). По моему письменному заявлению согласие может быть отозвано.

Дата_________________________    Подпись__________________________

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от  15.02.2012 № 92

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение статуса многодетной семьи и предоставление бесплатного проезда на внутригородском и пригородном транспорте общего пользования для учащихся образовательных учреждений из многодетных семей (в новой редакции)»

      Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства Российской Федерации   от  16 мая 2011 года  № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Администрации Батецкого муниципального района от 22.12.2011 № 719 «О правилах разработки и утверждения административных регламентов  исполнения  муниципальных функций, предоставления  муниципальных услуг и проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение статуса многодетной семьи и предоставление бесплатного проезда на внутригородском и пригородном транспорте общего пользования для учащихся образовательных учреждений из многодетных семей (в новой редакции)».

2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству настоящего административного регламента возложить на комитет социальной защиты населения Администрации Батецкого муниципального района.

3. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 12.11.2010 № 661 «Об утверждении административного регламента по предоставлению государственной  услуги «Предоставление мер социальной поддержки многодетным семьям».

4. Контроль за выполнением постановления возложить на     заместителя Главы администрации муниципального района  по социальной политике Горшкову С.В.

5. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в сети Интернет.

Заместитель Главы администрации      Г.А. Ефимов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение статуса 

многодетной семьи и предоставление бесплатного проезда на внутригородском и пригородном транспорте общего пользования для учащихся образовательных учреждений из многодетных семей (в новой редакции)»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и комитетом социальной защиты населения Администрации муниципального района (далее комитет), связанные с предоставлением муниципальной услуги по присвоению статуса многодетной семьи и бесплатному проезду на внутригородском и пригородном транспорте общего пользования для учащихся образовательных учреждений из многодетных семей (далее административный регламент).

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1. Заявитель – физическое лицо либо его уполномоченный представитель, обратившийся в комитет с запросом на предоставление муниципальной услуги по присвоению статуса многодетной семьи и бесплатному проезду на внутригородском и пригородном транспорте общего пользования для учащихся образовательных учреждений из многодетных семей, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

1.2.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по присвоению статуса многодетной семьи и бесплатному проезду на внутригородском и пригородном транспорте общего пользования для учащихся образовательных учреждений из многодетных семей (далее муниципальная услуга) являются:

 многодетные семьи (супруги, одинокий родитель, их дети в возрасте до восемнадцати лет, в том числе усыновленные, опекуны (попечители), исполняющие обязанности опекуна (попечителя) безвозмездно, и дети, находящиеся под их опекой (попечительством), имеющие в своем составе трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, совместно проживающие, ведущие общее хозяйство, в которых местом жительства обоих или одного родителя, опекуна (попечителя) является территория Батецкого  муниципального района;

1.2.3. В составе многодетной семьи учитываются дети, временно проживающие отдельно от родителей, одинокого родителя, опекуна (попечителя) в связи с обучением в образовательных учреждениях начального, среднего или высшего профессионального образования до достижения ими возраста восемнадцати лет;

1.2.4. В составе многодетной семьи не учитываются дети:

 находящиеся на полном государственном обеспечении;

 переданные под опеку (попечительство) другим лицам, не отнесенным к совершеннолетним членам многодетной семьи;

 в отношении которых родители лишены родительских прав либо ограничены в родительских правах;

 отбывающие наказание в местах лишения свободы по приговору суда, вступившему в законную силу;

 объявленные в установленном порядке полностью дееспособными (эмансипированными);

 вступившие в брак до достижения ими возраста восемнадцати лет.

 1.2.5. От имени заявителей, в целях получения муниципальной услуги, могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями;

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Местонахождение комитета: Новгородская область, п.Батецкий, ул.Советская, д.39;

          почтовый адрес: 175000, Новгородская область, п.Батецкий,                  ул.Советская, д.39;

          1.3.1.1. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  комитета (далее специалисты комитета):

	понедельник: 
	9.00-13.00;  

	вторник: 
	9.00-13.00; 

	среда: 
	9.00-13.00; 

	четверг: 
	9.00-13.00; 

	пятница: 
	9.00-13.00;

	суббота:
	выходной;

	воскресенье:
	выходной;


1.3.2. Справочные телефоны:

телефон председателя комитета: 8 (816-61) 22-094;  телефон специалистов комитета: 8(816-61) 22-709; 
1.3.3. Адрес Интернет-сайта Администрации муниципального района: http://www.batetsky.ru
          адрес электронной почты Администрации муниципального района:  admin@batetsky.ru
адрес электронной почты комитета: km_batezk@batetsky,ru
1.3.4. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги

1.3.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно специалистами комитета при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты; 

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на сайте Администрации Батецкого  муниципального района и областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

на информационных стендах комитета;

1.3.4.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста комитета, принявшего телефонный звонок;

1.3.4.3. При невозможности специалиста комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста комитета или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию;

1.3.4.4. По письменным обращениям гражданина ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения;

1.3.4.5. При обращении гражданина посредством электронной почты ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя;

1.3.4.6. Специалист комитета предоставляет заявителю информацию по следующим  вопросам:

месту нахождения, графику работы, Интернет-сайтах, адресу электронной почты и номерах телефонов комитета, принимающего документы на предоставление муниципальной услуги;

перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

срокам предоставления муниципальной услуги;

процессу выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов). Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем отрывном талоне заявления; 

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

1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.5.1. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов по предоставлению муниципальной услуги, размещается следующая информация: 

  извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

 график приема граждан;

 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1.3.5.2. На Интернет-сайте и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги; перечень документов, представляемых заявителями; перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги; образцы заявлений и  решений, принимаемых при исполнении муниципальной услуги;

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Присвоение статуса многодетной семьи и предоставление бесплатного  проезда на внутригородском и пригородном транспорте общего пользования для учащихся образовательных учреждений из многодетных семей (в новой редакции); 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Батецкого муниципального района в лице комитета социальной защиты населения;
2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги комитет осуществляет взаимодействие с:

транспортными организациями в части обеспечения бесплатного проезда на внутригородском и пригородном транспорте общего пользования обучающихся общеобразовательных учреждений муниципального района из многодетных семей;

комитетом финансов Администрации Батецкого муниципального района в части получения финансирования и бюджетных ассигнований;

отделом №1  Управления Федерального Казначейства в части возмещения расходов транспортным организациям по проезду на внутригородском и пригородном транспорте общего пользования обучающихся общеобразовательных учреждений Батецкого  муниципального района из многодетных семей;

органом опеки и попечительства комитета по образованию Администрации муниципального района в части получения сведений об установлении опеки (попечительства), о лишении или ограничении родителей (родителя) родительских прав, о направлении детей в государственные социальные учреждения (в ходе предоставления муниципальной услуги).

2.2.3. Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Администрацией Новгородской области и Администрацией муниципального района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

предоставление муниципальной услуги;  

отказ в предоставлении муниципальной услуги;

прекращение предоставления муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

  2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не может превышать десяти дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента;

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

2.4.3. При наступлении обстоятельств, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, предоставление муниципальной услуги прекращается с месяца, следующего за тем месяцем, в котором наступили соответствующие обстоятельства.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Семейный кодекс Российской Федерации; 

 Указ Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 года № 431      "О мерах по социальной поддержке многодетных семей"; 

областной закон от 05.05.2010 № 749-ОЗ "О мерах социальной поддержки многодетных семей, проживающих на территории Новгородской области, и о наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями»;

иные нормативные правовые акты Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1.Основанием для рассмотрения специалистами комитета вопроса о предоставлении муниципальной услуги является письменное обращение (заявление) заявителя;
2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в отдел заявителем представляются следующие документы:

заявление заинтересованного лица (законного представителя) о присвоении семье статуса многодетной (Приложения № 1, № 2 к настоящему административному регламенту);

копия документа, удостоверяющего личность;

копии свидетельств о рождении детей;

  справка о составе семьи;

справка об учебе ребенка из многодетной семьи в образовательном учреждении до достижения им возраста восемнадцати лет (в случае обращения за справкой на бесплатный проезд);

копия свидетельства о регистрации по месту пребывания - для членов многодетной семьи, имеющих регистрацию по месту пребывания;

копия решения о передаче ребенка под опеку или попечительство (в отношении детей, находящихся под опекой или попечительством);

копия договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью;

фотография заявителя;

фотография ребенка заявителя, обучающегося в общеобразовательном учреждении (в случае обращения за справкой на бесплатный проезд);

2.6.3. В случае, если в состав многодетной семьи входят члены семьи, имеющие регистрацию по месту пребывания, лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги, дополнительно представляет справку о неполучении таким членом семьи (супругом, опекуном)  аналогичных услуг по месту его жительства. При отсутствии у заявителя справки о неполучении муниципальной услуги специалисты комитета делают соответствующий запрос самостоятельно в уполномоченный орган по месту жительства членов многодетной семьи;

2.6.4. Граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением имеющих статус вынужденных переселенцев (беженцев), прибывшие из других субъектов Российской Федерации, дополнительно представляют справку соответствующего органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги тем субъектом, из которого они прибыли, о неполучении ими аналогичной услуги. В случае отсутствия такой справки уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, делает соответствующий запрос самостоятельно;

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

2.6.6. Заявление на предоставление муниципальной услуги оформляется в одном экземпляре и подписывается заявителем;

2.6.7. Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специалистом комитета, осуществляющим прием документов, при наличии подлинных документов; 

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

2.6.9. Специалисты комитета не вправе требовать от заявителя: 

 представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.6.10. Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на заявителя;

2.6.11. Документы, указанные в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента, могут быть представлены в комитет,                    МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе» в соответствии с действующим законодательством при личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления муниципальных услуг в электронном виде).

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

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

документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и подлежит смене;

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

непредставление документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

2.7.2. Граждане имеют право повторно обратиться в комитет за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в приеме документов;

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги либо прекращения предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) заявители не относятся к категории граждан, указанной в п. 1.2 настоящего административного регламента;

2.8.2. Основаниями для прекращения предоставления муниципальной услуги являются:

1) выезд многодетной семьи на постоянное место жительства за пределы территории Батецкого  муниципального района;

2) утрата семьей статуса многодетной;

3) прекращение обучения ребенка из многодетной семьи в общеобразовательном учреждении до достижения им возраста восемнадцати лет (в случае бесплатного проезда на внутригородском и пригородном транспорте общего пользования детей из многодетных семей, обучающихся в общеобразовательных учреждениях);

4) лишение или ограничение родителей (родителя) родительских прав;

5) прекращение опеки (попечительства).

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Помещения комитета должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. Каждое рабочее место специалистов комитета должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги;

2.12.2. Требования к размещению мест ожидания:

места ожидания должны быть оборудованы стульями и столами;

количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3–х мест на каждого специалиста комитета, осуществляющего прием документов от заявителей;

2.12.3. Требования к оформлению входа в здание:

здание, в котором расположен комитет, должно быть оборудовано пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

режим работы;

вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

2.12.4. На прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

2.12.5. Требования к местам для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки);

2.12.6. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

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

времени перерыва на обед;

рабочее место специалиста комитета должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;

в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района;

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

  сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре (далее МФЦ), и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги не осуществляется в МФЦ;

2.14.2. Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2.14.3. Интернет-обращения поступают в комитет через официальный сайт Администрации муниципального района, а также через единый портал государственных и муниципальных услуг путем заполнения заявителем специальной формы, содержащей необходимые реквизиты. Интернет - обращение распечатывается и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением;

2.14.4. Ответ на Интернет-обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

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

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

прием, регистрацию и проверку документов заявителя;

внесение специалистом сведений о заявителе в электронную базу данных;

формирование личного дела заявителя;

рассмотрение представленных документов и вынесение решения о предоставлении (отказе в предоставлении, прекращении предоставления) муниципальной услуги;

выдачу удостоверения, подтверждающего статус многодетной семьи    (Приложения № 3, № 4 к настоящему административному регламенту);

выдачу справки на бесплатный проезд на внутригородском и пригородном транспорте общего пользования детям из многодетных семей, обучающимся в общеобразовательных учреждениях (далее справка на бесплатный проезд) (Приложение № 5 к настоящему административному регламенту);

организацию возмещения расходов организациям, обеспечивающим бесплатный проезд на внутригородском и пригородном транспорте общего пользования для обучающихся общеобразовательных учреждений в пределах Батецкого муниципального района (далее возмещение расходов автотранспортным организациям); 

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 6 к настоящему административному регламенту;

3.2. Приём, регистрация и проверка документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заинтересованного лица (его законного представителя) в комитет по месту жительства (пребывания) заявителя с комплектом документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента;

3.2.2. Документы могут направляться в комитет по почте. При этом, днем обращения считается дата их получения комитетом. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе;

3.2.3. Специалист комитета, ответственный за прием граждан и документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

При приеме документов специалист комитета проверяет: 

наличие документов, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента;

правильность заполнения заявления; 

полномочия действовать от имени заявителя (в случае обращения законного представителя или доверенного лица). 

Специалист комитета сличает копии представленных документов с их подлинными экземплярами, делает отметку об их соответствии и заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты приема документов.

Копиями документов, подлежащих такому заверению, следует считать ксерокопии, а также копии документов, написанные заявителем от руки;

3.2.4. При направлении заявления по почте прилагаемые документы представляются в копиях, заверенных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (кроме заявления, представляемого в подлиннике).

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении  специалист комитета помогает заявителю его заполнить. При этом, заявитель должен своей подписью подтвердить верность внесенных в заявление сведений о нем;

3.2.5. Специалист комитета проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и основание выдачи, регистрационный номер;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

документы исполнены не карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

3.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов установленным требованиям, неправильном заполнении заявления специалист комитета уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы возвращаются заявителю лично. При этом, факт обращения заявителя фиксируется в журнале регистрации устных обращений граждан, в котором делается пометка о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист комитета обязан рекомендовать заявителю срок для устранения недостатков, предупредить о зависимости срока предоставления муниципальной услуги от даты обращения и назначить время следующего приема.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 20 минут на каждого заявителя.

3.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, направленных по почте, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист комитета, ответственный за прием документов, формирует письменное уведомление о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предложение принять меры по их устранению. Уведомление заверяется подписью председателя комитета.

В уведомлении о наличии препятствий для приема документов указываются:

наименование комитета;

порядковый номер в журнале регистрации, в котором было зарегистрировано заявление и прилагаемые к нему документы;

дата направления уведомления;

адрес, фамилия, имя, отчество гражданина, которому направляется уведомление;

содержание выявленных недостатков в представленных документах и способ устранения этих препятствий;

фамилия, имя, отчество председателя комитета;

фамилия, имя, отчество и должность специалиста комитета, подготовившего уведомление.

Уведомление формируется в день установления недостатков в документах, представленных заявителем на назначение социальной помощи, и в порядке делопроизводства направляется по указанному заявителем почтовому адресу не позднее чем через 10 дней после получения документов заявителя.

3.2.8. Специалист комитета вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления и документов:

порядковый номер записи;

дату приема документов;

данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, статус).

Специалист комитета, ответственный за прием документов, проставляет в соответствующей графе заявления номер, присвоенный заявлению по журналу регистрации.

Журнал регистрации должен быть сформирован на бумажном носителе, пронумерован, прошнурован, скреплен печатью и подписью председателя комитета.

Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с номера первого, со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены "исправленному верить" и подтверждены печатью комитета.

3.2.9. В случае личного обращения заявителя в комитет специалист комитета, ответственный за прием документов, оформляет отрывной талон к заявлению. В отрывном талоне указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, количества листов в каждом экземпляре документа и количества экземпляров каждого из представленных документов;

 порядковый номер записи в журнале регистрации обращений и заявлений граждан;

фамилия и инициалы специалиста комитета, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в журнале регистрации обращений и заявлений граждан, а также его подпись.

3.2.10. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 минут;

3.2.11. Результат административной процедуры: специалист комитета, ответственный за прием документов, передает заявителю отрывной талон, а заявление помещает в пакет документов заявителя.

3.3. Внесение специалистом сведений в электронную базу данных

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированный пакет документов заявителя;

3.3.2. Специалист комитета вносит в электронную базу данных программного комплекса «Адресная социальная помощь» (далее ПК «АСП») на основании пакета документов заявителя:

Ф.И.О., дату рождения, место рождения, адрес места жительства, паспортные данные, контактный телефон заявителя;

Ф.И.О., дату рождения, место рождения, данные свидетельства о рождении (паспорта) детей заявителя.

3.3.3. Специалист комитета делает распечатку проекта решения о предоставлении муниципальной услуги, визирует ее и передает на подпись председателю комитета или начальнику отдела комитета; 

3.3.4. Максимально затраченное время на административное действие не должно превышать 20 минут;

3.3.5. Результат административной процедуры: внесение данных о многодетной семье в электронную базу данных ПК «АСП»; 

3.4. Формирование личного дела заявителя

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированный пакет документов заявителя;

3.4.2. Специалист комитета формирует личное дело заявителя, которое должно содержать:

проект решения о назначении (отказе в назначении);

заявление о назначении;

документы, предусмотренные подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента;

3.4.3. Специалист комитета вкладывает в обложку личного дела заявителя документы, составляющие личное дело, и осуществляет его брошюрование. 

Личному делу присваивается регистрационный номер, который заносится в журнал регистрации личных дел многодетных семей.

3.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 10 минут;

3.4.5. Результат административной процедуры: сформированное личное дело заявителя, переданное на рассмотрение председателя комитета или начальника отдела комитета для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, отказе в предоставлении муниципальной услуги либо прекращении предоставления муниципальной услуги.

3.5. Рассмотрение представленных документов и вынесение решения о предоставлении (отказе в предоставлении, прекращении предоставления) муниципальной услуги

       3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированное личное дело заявителя;

3.5.2. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается председателем комитета или начальником отдела комитета не позднее     10 дней со дня обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги; 

3.5.3. Личное дело получателя муниципальной услуги после утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги передается специалисту комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для выдачи удостоверения, подтверждающего статус многодетной семьи, и справки на бесплатный проезд.

Личное дело помещается в хранилище действующих личных дел, находящееся в отделе комитета.

3.5.4. Уведомление о предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме не позднее, чем через 10 дней после принятия решения.

Максимально затраченное время на административное действие не должно превышать 15 минут.

3.5.5. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

в случаях несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом, специалист комитета выносит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение председателю комитета или начальнику отдела комитета;

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается председателем комитета или начальником отдела комитета при наличии оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, не позднее 10 дней со дня обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги; 

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги хранится в комитете с документами, представленными для предоставления муниципальной услуги.

Утвержденные решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируются специалистом комитета в журнале регистрации решений об отказе в присвоении семье статуса многодетной.

3.5.6. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется получателю муниципальной услуги в письменной форме не позднее, чем через 10 дней после принятия решения с указанием причин отказа и порядка его обжалования.

Максимально затраченное время на административное действие не должно превышать 15 минут;

3.5.7. Принятие решения о прекращении предоставления муниципальной услуги:

специалист комитета готовит проект решения о прекращении предоставления муниципальной услуги при появлении оснований, указанных в подпункте 2.8.2 настоящего административного регламента, а также на основании заявления получателя муниципальной услуги об обстоятельствах, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги, и передает его на рассмотрение председателю комитета или начальнику отдела комитета;

решение о прекращении предоставления муниципальной услуги принимается председателем комитета или начальником отдела комитета в течение 10 дней с момента появления оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента;

решение о прекращении предоставления муниципальной услуги помещается в личное дело получателя муниципальной услуги.

После утраты семьей статуса многодетной личное дело хранится в архиве комитета в течение трех лет. 

3.5.8. На основании принятого решения о прекращении предоставления муниципальной услуги специалист комитета производит прекращение предоставления муниципальной услуги и вносит в электронную базу данных  ПК «АСП» соответствующие сведения;

3.5.9. Уведомление о прекращении предоставления муниципальной услуги направляется получателю муниципальной услуги в письменной форме не позднее, чем через 10 дней после принятия решения с указанием причин  прекращения предоставления муниципальной услуги и порядка его обжалования.

Максимально затраченное время на административное действие не должно превышать 15 минут.

 3.5.10. Результат административной процедуры:

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, отказе в предоставлении муниципальной услуги или прекращении предоставления муниципальной услуги.

3.6. Выдача удостоверения, подтверждающего статус многодетной семьи

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое решение о присвоении семье статуса многодетной, утвержденное подписью председателя комитета и заверенное печатью комитета;

3.6.2. Специалист комитета на основании принятого решения о предоставлении муниципальной услуги выдает заявителю удостоверение, подтверждающее статус многодетной семьи (далее удостоверение), подписанное председателем комитета. В удостоверение вклеивается фотография заявителя, которая заверяется печатью комитета;  

3.6.3. Удостоверение выдается на срок до достижения старшим ребенком возраста восемнадцати лет;

3.6.4. При рождении четвертого и последующих детей удостоверение подлежит замене;

3.6.5. Если многодетная семья имеет регистрацию на территории Батецкого  муниципального района по месту пребывания, то удостоверение выдается на срок действия такой регистрации.

Выдача удостоверения фиксируется в журнале регистрации выдачи удостоверений многодетным семьям.

3.6.6. Специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вносит заявителю в электронной базе ПК «АСП» статус многодетной семьи;

3.6.7. Максимальный срок выполнения действия - 10 минут;

3.6.8. Результатом является выданное удостоверение, подтверждающее статус многодетной семьи.

3.7. Выдача справки на бесплатный проезд

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заинтересованного лица за справкой на бесплатный проезд;

3.7.2. Специалист комитета на основании удостоверения многодетной семьи и справки из образовательного учреждения выдает ребенку заявителя справку на бесплатный проезд, подписанную председателем комитета. В справку на бесплатный проезд вклеивается фотография ребенка, которая заверяется печатью комитета; 
3.7.3. Справка на бесплатный проезд выдается детям из многодетных семей, обучающимся в образовательных учреждениях и не достигшим возраста восемнадцати лет.

Справка на бесплатный проезд выдается специалистом комитета ежегодно. Выдача справки на бесплатный проезд фиксируется в журнале регистрации выдачи справок на бесплатный проезд.

3.7.4. Специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вносит заявителю в электронной базе ПК «АСП» номер, дату выдачи и срок действия справки на бесплатный проезд; 

3.7.5. Максимальный срок выполнения действия - 10 минут;

3.7.6. Результат административной процедуры: выдача заинтересованному лицу справки на бесплатный проезд либо отказ в выдаче справки на бесплатный проезд.

3.8. Организация возмещения расходов автотранспортным организациям

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является представление автотранспортными организациями, осуществляющими перевозку, реестров поездок детей из многодетных семей по маршрутной сети Батецкого  муниципального района (далее реестр поездок) по справкам на бесплатный проезд, выданным комитетом;

3.8.2. Возмещение расходов по предоставлению бесплатного проезда обучающимся образовательных учреждений из многодетных семей производится комитетом на основании договоров, заключенных с автотранспортными организациями; 

3.8.3. Возмещение расходов автотранспортным организациям осуществляется специалистом комитета, ответственным за организацию перечисления средств за предоставление муниципальной услуги, на основании счетов-фактур и реестров поездок. Реестры поездок, заверенные печатью и подписью руководителя автотранспортной организации, представляются в комитет ежемесячно. В реестрах поездок указывается:

Ф.И.О., дата рождения, адрес места жительства ребенка;

номер и дата выдачи справки на бесплатный проезд;

расчет и сумма затрат на поездки каждого ребенка из многодетных семей.

3.8.4. Специалист комитета, ответственный за организацию перечисления средств за предоставление муниципальной услуги, на основании счетов - фактур оформляет платежные поручения, передает их на подпись главному бухгалтеру и председателю комитета;

3.8.5. Возмещение расходов автотранспортным организациям осуществляется за счет средств, перечисленных на эти цели в виде субвенций из областного бюджета;

3.8.6. Результат административной процедуры: возмещение расходов автотранспортным организациям по предоставлению бесплатного проезда обучающимся образовательных учреждений из многодетных семей.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений специалистами отдела, ответственными за принятие решений, осуществляет председатель комитета;

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

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

4.3. Специалист комитета, ответственный за прием документов и ввод данных заявителя в электронную базу данных, несет персональную ответственность за полноту, качество и достоверность принятых документов и введенной информации о заявителе в электронную базу данных;

4.4. Специалист комитета, ответственный за формирование выплатных документов, несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков формирования и передачи выплатных документов;

полноту, качество и достоверность сформированных выплатных документов.

4.5. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет начальник отдела комитета  в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами комитета положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок начальник отдела комитета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность текущего контроля - один раз в месяц.
4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказов комитета и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов комитета, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;

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

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

4.8. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги приказом председателя комитета формируется комиссия, председателем которой является председатель комитета. В состав комиссии включаются служащие комитета.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

4.10. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью комитета при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействие) и решения председателя комитета или специалистов комитета, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;


5.2. Контроль за деятельностью комитета осуществляет Администрация муниципального района.
Заявитель также может обжаловать действия (бездействие):

специалистов отдела - председателю комитета;

председателя комитета - Главе администрации муниципального района.

5.3. Заявитель может обжаловать действия или бездействие специалистов комитета в Администрацию муниципального района или в судебном порядке.

Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) лично или через законного представителя в устной или письменной форме (Приложение № 7 к настоящему административному регламенту).

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

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

5.4. Председатель комитета проводит личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы комитета, указанным в пункте 1.3.1.1 настоящего административного регламента.

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

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

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

По результатам рассмотрения жалобы председателем комитета принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 8 к настоящему административному регламенту).  

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.  

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

5.6. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу председателя комитета либо специалиста отдела, а также членов их семьи, комитет вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

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

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

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

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

5.10. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие специалистов комитета и председателя комитета в судебном порядке;

5.11. Заявитель вправе обратиться с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, в федеральный суд общей юрисдикции по месту своего жительства или по месту нахождения комитета; 

5.12. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов комитета и председателя комитета, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащимся в пункте 1.3.2 к административному регламенту;

на Интернет-сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу, единый портал государственных и муниципальных услуг.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

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

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

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

         Приложение № 1

В комитет социальной защиты населения  Администрации Батецкого муниципального района

от ______________________________________

дата рождения:__________________________, 

зарегистрированн (       ) по месту жительства: _______________

фактически проживающ (    ) по адресу:______________________

телефон:_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче удостоверения многодетной семье

Я,______________________________________________________________               (фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

	
	Паспорт
	Серия
	Номер
	Дата выдачи
	Кем выдан

	Матери (отца) или законного  представителя


	
	
	
	
	

	Прошу выдать:        справку о том, что моя семья является многодетной,

· ⁪справку на бесплатный проезд на детей

В состав моей семьи входят:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Число, месяц и год рождения члена семьи

	1
	
	


 Ранее меры социальной поддержки моей многодетной семье не предоставлялись. С условиями предоставления мер социальной поддержки моей многодетной семье ознакомлен(а).

Обязуюсь своевременно (в течение 1 месяца) извещать комитет социальной защиты населения о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления мер социальной поддержки моей многодетной семье (помещение ребенка или детей на полное государственное обеспечение, установление опеки, перемена места жительства и т.д.).

В случае образования переплаты по моей вине (в связи с предоставлением документов с заведомо неверными сведениями, сокрытия данных, влияющих на право предоставления мер социальной поддержки моей многодетной семье), обязуюсь возместить излишне выплаченные суммы.

 «
»
20
года______________________


     
                                                                                            (подпись заявителя)

Регистр. № ________________

                                                       --------------Расписка о принятии документов на присвоение статуса многодетной семьи----

Мною ______________________________приняты следующие документы от ________________________________  (нужное отметить)

	1. Копия паспорта 
	_______экз.
	3. Фотография заявителя  
	_______экз.

	2. Копия свидетельства о 

рождении ребенка 
	_______экз.
	4.Фотография ребенка  
	_______экз.


 Регистр. №________     Дата_____________                      Подпись____________________

       Приложение № 2

                                            В комитет социальной защиты населения  Администрации Батецкого муниципального района от__________________________________________ 

 паспорт:_____________№ ____________________ 

дата выдачи: __________________кем выдан :_________________ ___

постоянно проживающего(й) по адресу:_________ 

заявление

Даю свое согласие на автоматизированную обработку  и обработку данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, пол, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, трудовой стаж, сведения о прохождении военной службы, состояние здоровья и другой представляемой мной информации с целью назначения и выплаты пособий, компенсаций, денежных выплат, оказания социальной помощи и предоставления мер социальной поддержки, установления опеки (попечительства) и назначения опекуна (попечителя) в соответствии с действующим законодательством.

Данное согласие действует на период выплаты пособий, компенсаций, денежных выплат, оказания социальной помощи и предоставления мер социальной поддержки, установления опеки (попечительства) и назначения опекуна (попечителя). По моему письменному заявлению согласие может быть отозвано.

Дата_________________________    Подпись__________________________

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АРХИВНОГО ОТДЕЛА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____                                                          

Жалоба

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

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________

                                                                 (фактический адрес)

Телефон: _____________________   Адрес электронной почты: ____________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):______________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:_________________________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации:

МП                                     (подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

                 Приложение 4

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АРХИВНОГО ОТДЕЛА _____ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛАИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______№ _________

РЕШЕНИЕ

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

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

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

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ________________________

Изложение жалобы по существу:______________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

__________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: _______________________________

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

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. __________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

или частично или отменено полностью или частично)

2._________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  или не удовлетворена полностью или частично)

3. __________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу____________________________________________________________

 (должность лица уполномоченного принявшего решение по жалобе)           (подпись)      (инициалы, фамилия)     
__________________________
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