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ДУМА Батецкого муниципального района

Р Е Ш Е Н И Е

Об итогах досрочных выборов Главы Батецкого муниципального района 

Принято Думой Батецкого муниципального района 13 марта 2012 года

Заслушав информацию председателя территориальной избирательной комиссии Батецкого района Тищенко А.В. «Об итогах досрочных выборов Главы Батецкого муниципального района»,  Дума Батецкого муниципального района
РЕШИЛА:

1. Информацию председателя территориальной избирательной комиссии Батецкого района Тищенко А.В. «Об итогах досрочных выборов Главы Батецкого муниципального района», которые состоялись 04 марта 2012  года, принять к сведению. 

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

Глава муниципального района  В.Н.Иванов
13 марта 2012 года № 125-РД
ДУМА Батецкого муниципального района

Р Е Ш Е Н И Е

О дате вступления в должность Главы Батецкого муниципального района

Принято Думой Батецкого муниципального района 13.03.2012
В соответствии с областным законом от 21.06.2007 №121-ОЗ «О выборах Главы муниципального образования в Новгородской области», частью 3 статьи 18 Устава Батецкого муниципального района  Дума Батецкого муниципального района
РЕШИЛА:

1. Назначить дату вступления в должность Главы Батецкого муниципального района  на 13 марта 2012 года. 

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

Глава муниципального района  В.Н.Иванов
13 марта 2012 года № 126-РД

АДМИНИСТРАЦИЯ БАТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от_14.02.2012  № 87

О создании районного межведомственного  Совета     по     вопросам   патриотического воспитания населения

В соответствии с государственной программой «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2011-2015 годы», утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 05.10.2010  № 795, районной   целевой от 19.02.2010 № 337-РД,  и в  целях   активизации деятельности органов местного самоуправления, общественных объединений, организаций и учреждений по созданию и развитию системы патриотического воспитания населения муниципального района, повышения качества содержания работы, направленной на воспитание высокой социальной активности, гражданской ответственности и  духовности, Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 района муниципального  района на 2010-2012 годы», утвержденной решением Думы  муниципального Батецкого  населения воспитание  Патриотическое  « программой 
1. Создать районный межведомственный Совет по вопросам патриотического воспитания населения.

2. Утвердить  прилагаемые Положение о районном межведомственном Совете по вопросам патриотического воспитания населения и состав Совета.

3. Признать утратившим силу постановление Администрации Батецкого района от 29.05.2003 № 97 "О районном межведомственном совете по вопросам патриотического воспитания населения". 

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

Заместитель Главы администрации                                           Г.А. Ефимов

ПОЛОЖЕНИЕ О РАЙОННОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОМ СОВЕТЕ 

ПО ВОПРОСАМ ПАТРИОТИЧЕСКОГО ВОСПИТАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ

1. Общие положения

1.1. Районный межведомственный Совет по вопросам патриотического воспитания населения (далее - Совет) создается для организации взаимодействия  деятельности органов местного самоуправления, общественных объединений, организаций и учреждений по созданию и развитию системы патриотического воспитания населения муниципального района, повышения качества содержания работы, направленной на воспитание высокой социальной активности, гражданской ответственности и  духовности. 
1.2. В своей работе Совет руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, государственной программой "Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2011 - 2015 годы", утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от   05.10.2010 г. № 795 (далее Программа), международными правовыми нормами, действующими на территории Российской Федерации, нормативными правовыми актами области и района, а также настоящим Положением.

1.3. Решения совета, принимаемые в пределах его компетенции, являются обязательными для  организаций, действующих в сфере ведения данных органов.

2.  Задачи Совета  

2.1.Организация взаимодействия  деятельности органов местного самоуправления, общественных объединений, организаций и учреждений по созданию и развитию системы патриотического воспитания населения муниципального района, повышения качества содержания работы, направленной на воспитание высокой социальной активности, гражданской ответственности и  духовности.  

2.2. Обеспечение разработки и реализации целевых программ патриотического воспитания населения района, проектов и программ, направленных на возрождение истинных духовных и нравственных ценностей и ориентиров, традиций народов России,   трудовых коллективов,  воинских коллективов Вооруженных Сил Российской Федерации,   укрепление физической и нравственной готовности граждан к защите интересов своего Отечества.

2.3.   Разработка в установленном порядке предложений в органы местного самоуправления по совершенствованию нормативных правовых актов района по вопросам патриотического воспитания населения района.

2.4. Мониторинг и анализ состояния патриотического воспитания населения района, хода исполнения мероприятий Программы, долгосрочных областных целевых программ по формированию у населения района  гражданско-патриотических, духовных, нравственных ценностей и ориентиров, по сохранению традиций народов России, трудовых коллективов, воинских коллективов Вооруженных Сил Российской Федерации,   по укреплению физической и нравственной готовности граждан к защите интересов своего Отечества.

3.  Функции Совета

3.1. Разрабатывает меры, направленные на реализацию на территории района Программы.  

3.2. Организует мониторинг состояния патриотического воспитания населения района, выступает инициатором проведения социологических исследований по проблеме воспитания у населения духовности, нравственности, гражданственности и патриотизма, обобщает и анализирует полученную информацию, принимает необходимые решения и организует работу по их выполнению.

3.3. Разрабатывает предложения, направленные на научно-методическое, кадровое и материально-техническое обеспечение в сфере патриотического воспитания населения.

3.4. Организует взаимодействие деятельности органов местного самоуправления, общественных объединений, организаций и учреждений по созданию и развитию системы патриотического воспитания населения муниципального района,  по изучению и распространению опыта патриотической работы.

3.5. Взаимодействует с общественными объединениями и некоммерческими организациями по вопросам патриотического воспитания населения района.

3.6. Взаимодействует со средствами массовой информации по вопросам освещения политики района в сфере патриотического воспитания граждан.  

 4.   Права Совета

4.1. Участвовать в установленном порядке в заседаниях организаций, общественных объединений по вопросам, отнесенным к ведению Совета. 

4.2. Привлекать по согласованию с руководителями специалистов комитетов Администрации муниципального района, заинтересованных организаций, общественных объединений для решения задач, определенных настоящим Положением.

4.3. Заслушивать на заседаниях Совета информацию должностных лиц, представителей общественных организаций по вопросам, относящимся к ведению Совета.

4.4. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления, организаций, общественных объединений, документы и информацию, касающиеся деятельности указанных структур по патриотическому воспитанию населения района, за исключением сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законном тайну.

4.5. Создавать по согласованию с руководителями рабочие группы из представителей органов местного самоуправления, организаций, общественных объединений, ученых и специалистов для оперативной и качественной подготовки документов и решений по проблемам патриотического воспитания населения района.

4.6. Вносить в установленном порядке предложения по вопросам, требующим решения Администрации муниципального  района.

4.7. Осуществлять контроль за выполнением решений Совета.

5. Порядок формирования и деятельности Совета

5.1. Совет образуется и упраздняется постановлением Администрации муниципального  района.

5.2. Персональный состав Совета формируется по согласованию с руководителями органов местного самоуправления, заинтересованных организаций, общественных объединений.

5.3. Руководство деятельностью совета осуществляет заместитель Главы администрации муниципального  района по социальной политике, являющийся по должности председателем Совета.

5.4. В отсутствие председателя Совета, его полномочия переходят к заместителю председателя Совета.

5.5. Организационно-технические функции по подготовке и проведению заседаний Совета, а также ведению его делопроизводства, осуществляет ответственный секретарь Совета.

5.6. Заседания Совета проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал в соответствии с планом работы.

5.7. Повестку дня заседания и порядок его проведения определяет председатель Совета.

5.8. Члены Совета участвуют в его заседаниях без права передачи своих полномочий. В случае отсутствия члена Совета на заседании, он вправе изложить свое мнение по рассматриваемым вопросам в письменном виде, не позднее чем за 3 часа до времени проведения заседания Совета.

5.9. Заседание Совета правомочно при наличии не менее половины его списочного состава.

5.10. Секретарь Совета ведет протоколы заседаний. По вопросам, принимаемым на заседании Совета, принимается решение.

5.11. Решения Совета принимаются открытым голосованием большинством голосов от числа членов Совета, присутствующих на заседании.

5.12. Решения Совета, подписанные его председателем и секретарем, в двухнедельный срок со дня заседания Совета направляются членам Совета, другим адресатам, чьи интересы они затрагивают.
Состав 

районного межведомственного Совета по вопросам патриотического воспитания населения

	Горшкова С.В.
	
	заместитель Главы администрации муниципального района по социальной политике, председатель Совета

	Иванова С.Г.
	
	председатель комитета культуры, кино и туризма Администрации муниципального  района, заместитель председателя Совета

	Харламова С.В.
	
	начальник отдела по молодежной политике комитета образования Администрации муниципального района, секретарь Совета

	Члены Совета:
	
	

	Андриянова Р.Ф.
	
	Глава Мойкинского сельского поселения

	Аникеев Д.А.
	
	заместитель Главы Администрации Передольского   сельского поселения

	Замчевский Ф.М.
	
	главный специалист отдела физической культуры и спорта Администрации муниципального района

	Захарова Т.И.
	
	ведущий методист по музейной работе центра «Краевед» МБУК «Батецкий МЦКиД»

	Иванова Т.Н.
	
	Глава Батецкого сельского поселения 

	Иванова Н.Н.
	
	директор МБУК «Батецкая МЦБС», заместитель председателя женсовета района

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

	Отец Сергий
	
	настоятель церкви Успения Пресвятой Богородицы (по согласованию)

	Отец Георгий
	
	настоятель церкви Святого духа (по согласованию)

	Пентешкина  Р.Г.
	
	председатель комитета социальной  защиты населения Администрации    муниципального района

	Самосват Ж.И.
	
	председатель комитета образования Администрации муниципального района 


_________________________________________
Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от  14.02.2012 № 88 

О совете по решению вопросов, связанных с реализацией приоритетных направлений государственной молодежной политики на территории муниципального района

  В целях осуществления взаимодействия по реализации государственной молодежной политики на территории муниципального района  и в соответствии с постановлением Администрации Новгородской области от 01.02.2012 № 29 «О совете по решению вопросов, связанных с реализацией приоритетных направлений государственной молодежной политики на территории области» Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Создать совет по решению вопросов, связанных с реализацией  приоритетных направлений государственной молодежной политики на территории муниципального района.

2. Утвердить прилагаемые Положение о совете по решению вопросов,  связанных с реализацией приоритетных направлений государственной  молодежной политики на территории муниципального района, и его состав. 

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

Заместитель Главы администрации   Г.А. Ефимов

ПОЛОЖЕНИЕ  

о совете по решению вопросов, связанных с реализацией приоритетных направлений государственной молодежной политики на территории муниципального района

1. Общие положения

1.1. Совет по решению вопросов, связанных с реализацией приоритетных направлений государственной молодежной политики на территории муниципального района (далее совет), является коллегиальным совещательным органом.

1.2. Совет в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального района и настоящим Положением.

1.3. Состав совета утверждается постановлением Администрации муниципального района.


2. Цели и направления деятельности совета

2.1. Целью деятельности совета является выработка предложений по

реализации молодежной политики на территории муниципального района.

2.2. Направлениями деятельности совета  являются:

2.2.1. Разработка предложений по совершенствованию работы органов исполнительной власти муниципального района, органов местного самоуправления района и других организаций, осуществляющих деятельность в сфере молодежной политики;

2.2.2. Разработка предложений по внесению изменений в установленном порядке в нормативные правовые акты муниципального района в сфере молодежной политики;

2.2.3. Разработка предложений по реализации мер, направленных на  выполнение Стратегии государственной молодежной  политики в Российской Федерации, утвержденной распоряжением Правительства Российской  Федерации от 18 декабря 2006 года № 1760-р, долгосрочных областных целевых программ в сфере молодежной политики;

2.2.4. Подготовка предложений по совершенствованию взаимодействия  общественных объединений с органами исполнительной власти  области в сфере молодежной политики;

2.2.5. Выработка предложений по интеграции молодежи в общественную,  социально-экономическую жизнь муниципального района;

2.2.6. Мониторинг  и анализ состояния реализации приоритетных направлений государственной молодежной политик на территории муниципального района, хода исполнения мероприятий по реализации долгосрочных областных целевых программ в сфере молодежной политики.

3. Права совета

Совет имеет право:

3.1. Вносить в установленном порядке на рассмотрение Администрации Батецкого муниципального района предложения по направлениям деятельности совета.

3.2. Привлекать  при необходимости в установленном порядке к работе совета руководителей и специалистов территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной  власти муниципального района, органов местного самоуправления муниципального района, общественных объединений, образовательных учреждений, находящихся на территории муниципального района, и других организаций, осуществляющих деятельность в сфере молодежной политики на территории муниципального района (по согласованию).

4. Порядок деятельности совета

4.1. Заседания совета проводятся не реже одного раза в полугодие. 

4.2. Заседание совета считается правомочным, если на нем присутствует более половины его членов.

4.3. Секретарь совета ведет протоколы заседаний совета. При отсутствии  секретаря совета на заседании совета секретарь на это заседание избирается большинством голосов из числа присутствующих.

4.4. На первом заседании определяются полномочия председателя совета, заместителя председателя совета и секретаря совета, порядок подготовки и проведения заседаний совета, формы и порядок принятия решений.

4.5. Совет правомочен принимать решения по направлениям своей  деятельности в форме предложений, обращений, которые носят рекомендательный характер.

4.6. Члены совета принимают личное участие в работе заседаний совета. О дате заседания совета члены совета уведомляются секретарем совета не позднее, чем за 5 рабочих дней до дня проведения заседания.

Если член совета не может присутствовать на заседании,  но направит в адрес совета свое мнение по вопросам повестки дня, изложенное в письменной или электронной форме, не позднее чем за 3 часа до времени проведения  заседания совета, то его мнение учитывается при рассмотрении вопроса.

4.7. Комитет образования Администрации Батецкого муниципального района:

представляет  совету необходимую информацию по вопросам реализации молодежной политики на территории муниципального района;

осуществляет материально-техническое обеспечение деятельности совета.

СОСТАВ
совета по решению вопросов, связанных с реализацией приоритетных направлений государственной молодежной политики на территории муниципального района

	Горшкова С.В.
	заместитель Главы администрации муниципального района по социальной политике, председатель совета

	Самосват Ж.И.
	председатель комитета образования Администрации муниципального района, заместитель председателя совета

	Харламова С.В.
	начальник отдела по молодежной политике комитета образования Администрации муниципального района, секретарь совета

	Члены совета: 
	

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

	Аникеева Т.Д. 
	член молодежного Парламента при Новгородской областной Думе   (по согласованию)

	Архипова О.Н. 
	уполномоченный по правам ребенка в Батецком районе (по согласованию)

	Баличева И.А.
	главный специалист-эксперт, руководитель  отдела  ЗАГС Батецкого района комитета ЗАГС Новгородской области   (по согласованию)

	Замчевский Ф.М.
	главный специалист физической культуры и спорта Администрации муниципального района

	Иванова С.Г.
	председатель комитета культуры, кино и туризма Администрации муниципального района

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

	Ильюхина Т.Ф.
	директор государственного областного казенного учреждения "Центр занятости населения Батецкого района"   (по согласованию)

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

	Пентешкина Р.Г.
	председатель комитета социальной защиты населения Администрации муниципального района, председатель Батецкой районной общественной организации ветеранов войны, труда, Вооруженных Сил и правоохранительных органов

	Полушкин В.Ю.
	председатель комитета экономики Администрации муниципального района

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

	Сетяева С.В.
	заместитель Главы администрации Передольского сельского поселения (по согласованию)

	Тарасов А.В.
	главный врач муниципального бюджетного учреждения "Батецкая центральная районная больница"

	Тищенко Н.А.
	главный специалист по мобилизационной подготовке Администрации муниципального района

	Тонкова Е.А.
	председатель  комитета финансов Администрации муниципального района

	Шнайдер О.Н.
	заместитель директора муниципального автономного общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы п. Батецкий


______________________
Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 15.02.2012 № 96  

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство и продление срока действия разрешения на строительство  объектов капитального строительства 
(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 предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство и продление срока действия разрешения на строительство  объектов капитального строительства (в новой редакции)».

2. Ответственность за сопровождение  и соответствие действующему законодательству настоящего  административного регламента возложить на отдел строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства комитета экономики Администрации муниципального района. 

3. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 17.11.2010  № 681  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство (реконструкцию, капитальный ремонт) объекта(ов) капитального строительства, расположенного(ых) на территории Батецкого района».

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 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство и продление срока действия разрешения на строительство  объектов капитального строительства (в новой редакции)» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации Батецкого муниципального района (далее – административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство и продление срока действия разрешения на строительство  объектов капитального строительства (в новой редакции)» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий административных процедур Администрации Батецкого муниципального района при предоставлении услуги на территории района.
1.2. Административный регламент разработан в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 г. № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг".

1.3. Получателями муниципальной услуги (далее –Заявители) являются граждане или юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании нотариально удостоверенной доверенности. 
1.4. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Батецкого муниципального района (далее – Администрация района).

 Структурным подразделением Администрации района, предоставляющим муниципальную услугу, является отдел архитектуры, строительства и ЖКХ комитета экономики  Администрации района (далее – Отдел).

  Уполномоченным должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является главный служащий- эксперт, архитектор Отдела.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется также муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе» (далее – МФЦ).

1.6. В процессе предоставления муниципальной услуги отдел взаимодействует с: 

управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области; 

федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата» по Новгородской области;

ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ», Новгородской области;

МАУ "Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе";

структурными подразделениями Администрации Батецкого муниципального района.
1.7. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги осуществляется:

непосредственно в помещениях Администрации муниципального района;

с использованием средств телефонной связи;

путем электронного информирования;

посредством размещения информации на официальном сайте Администрации Батецкого муниципального района;

на информационных стендах;

Администрация муниципального района находится по адресу:  

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

Почтовый адрес: 175000, Новгородская область, Батецкий район, п.Батецкий, ул.Советская,  д.39а.

График работы Администрации Батецкого муниципального района Новгородской области: 

Часы работы с 9.00  до 17.00.

Приемные дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.

Обеденный перерыв:        13.00 - 14.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье

тел/факс   (816261)22-268 тел. 22-113.

Адрес электронной почты: admin@batetsky.ru
Адрес официального сайта Администрации Батецкого муниципального района - http://www.batetsky.ru
Консультирование и информирование (справки)  по         вопросам  предоставления муниципальной  услуги предоставляются специалистом Администрации  Батецкого муниципального района, в обязанности которого вменена обязанность по предоставлению муниципальной услуги.  
Консультации предоставляются по вопросам:
перечня необходимых документов для оказания муниципальной услуги;
порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;
порядка   обжалования      действий   (бездействий) и решений осуществляемых        и принимаемых       в       ходе предоставления муниципальной услуги.
Основными    требованиями    при    консультировании и информировании являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
Должностные лица (специалисты) Администрации района,     осуществляющие прием,    консультирование,    обязаны   относиться   к   обратившимся гражданам   корректно   и   внимательно,   не   унижая   их   чести достоинства.
Заявитель    с    учетом    графика    (режима)    работы Администрации района с момента представления заявления и необходимых документов  имеет право  на получение  сведений  о  прохождении процедур   по   рассмотрению    его    заявления  и   документов   при помощи телефона, интернета, электронной почты.

Максимальное время информирования и консультирования -                                30 минут.
Информация о предоставления муниципальной услуги предоставляется  бесплатно.
1.8. Информация о местах нахождения, графике работы, адресах и номерах телефонов для справок (консультаций) МФЦ  размещается:

на информационных стендах непосредственно в местах предоставления муниципальной услуги;

в средствах массовой информации.

Местонахождение МФЦ: 175000, Новгородская область, Батецкий район, п.Батецкий, ул.Советская, д.39а. 

Почтовый адрес: 175000, Новгородская область, Батецкий район, п.Батецкий, ул.Советская, д.39а, МАУ "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе".

 График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами МФЦ:

	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 перерыва на обед)

	Воскресенье
	выходной день


Справочные телефоны: 8 (816-61) 22-306.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги и получатели муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной  услуги - «Выдача разрешений на строительство и продление срока действия разрешения на строительство  объектов капитального строительства (в новой редакции)».
2.1.2. Получателями муниципальной услуги являются – физические и юридические лица. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего  муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги  осуществляет  отдел строительства, архитектуры и ЖКХ комитета экономики Администрации  Батецкого муниципального района.
2.3 Результат предоставления муниципальной  услуги

Конечным  результатом предоставления  муниципальной   услуги  является:

2.3.1. Выдача разрешений на строительство  объектов капитального строительства;

2.3.2. Продление срока действия разрешения на строительство  объектов капитального строительства;

2.3.3. Отказ  в выдачи разрешений на строительство и продление срока действия разрешения на строительство  объектов капитального строительства.

2.4. Срок предоставления муниципальной  услуги

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной  услуги 10 (десять) календарных дней со дня регистрации заявления.

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги входят следующие основные этапы:

2.4.2.1. Проверка наличия документов, прилагаемых к заявлению, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента.

2.4.2.2. Проверка соответствия проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям. В случае выдачи лицу разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции проводится проверка проектной документации или указанной схемы планировочной организации земельного участка на соответствие требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;

2.4.2.3. Выдача разрешений на строительство и продление срока действия разрешения на строительство  объектов капитального строительства или отказа в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа (приложение №3 настоящего административного регламента).

2.5.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие исполнение муниципальной  услуги

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

2.5.1. Градостроительный кодекс Российской Федерации;

2.5.2. Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

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

2.5.4. Постановление Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 № 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию"; 

2.5.5. Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 № 120 "Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство";

2.5.6. Положение о составе разделов проектной документации требованиях к их содержанию, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 № 87.

2.5.7. Устав Батецкого муниципального района.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги

2.6.1. Документы, предоставляемые заявителем для выдачи разрешений на строительство и продление срока действия разрешения на строительство  объектов капитального строительства:

	№
	Документ
	Орган, который выдает документ

	1.
	В случае строительства, реконструкции, капитального ремонта любых объектов капитального строительства, кроме объектов индивидуального жилищного строительства:
	

	
	заявление о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также их капитальный ремонт
	Заявитель

форма заявления является приложением к настоящему административному регламенту                    (Приложение № 2 к настоящему регламенту)

	
	правоустанавливающие документы на земельный участок, зарегистрированные в установленном порядке
	правообладатель земельного участка

	
	градостроительный план земельного участка
	отдел строительства, архитектуры и ЖКХ комитета экономики Администрации  Батецкого муниципального района

	
	материалы, содержащиеся в проектной документации:

1) пояснительная записка;

2) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

3) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

4) схемы, отображающие архитектурные решения;

5) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

6) проект организации строительства объекта капитального строительства;

7) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей
	индивидуальные предприниматели или юридические лица, имеющие выданные саморегулируемой организацией свидетельства о допуске к видам работ по подготовке проектной документации, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства. Любые физические или юридические лица при выполнении иных видов работ по подготовке проектной документации

	
	положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса РФ)
	областное государственное учреждение «Управление государственной экспертизы по Новгородской области»

	
	положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса РФ
	Управление по технологическому и экологическому надзору Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору по Новгородской  области

	
	разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса РФ)
	отдел строительства, архитектуры и ЖКХ комитета экономики Администрации  Батецкого муниципального района

	
	согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта
	правообладатели объекта капитального строительства


	2.
	В случае строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта индивидуального жилищного строительства:
	

	
	заявление о выдаче разрешения на строительство
	заявитель

форма заявления является приложением к настоящему регламенту 

(Приложение № 2 к настоящему регламенту)

	
	правоустанавливающие документы на земельный участок, зарегистрированные в установленном порядке
	собственник земельного участка

	
	градостроительный план земельного участка
	отдел строительства, архитектуры и ЖКХ комитета экономики Администрации  Батецкого муниципального района

	
	схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства
	любые физические или юридические лица (так как данный вид работ по подготовке проектной документации не оказывает влияния на безопасность объектов капитального строительства)

	3.
	В случае продления срока действия разрешения на строительство, реконструкцию капитальный ремонт объекта капитального строительства:
	

	
	заявление о продлении срока действия разрешения на строительство, поданное не менее чем за 60 (шестьдесят) дней до истечения первоначального срока действия такого разрешения
	заявитель  



	
	правоустанавливающие документы на земельный участок, зарегистрированные в установленном порядке
	собственник земельного участка



	
	оригинал разрешения на строительство (два экземпляра)
	отдел строительства, архитектуры и ЖКХ комитета экономики Администрации  Батецкого муниципального района


2.6.2. Прием документов по предоставлению  муниципальной услуги осуществляется по адресу, указанному в пункте 1.7 и 1.8 настоящего административного регламента.
2.7. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги

2.7.1. Не предоставлены документы согласно пункту 2.6 настоящего регламента;

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

2.8.1. Несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.

2.8.2. Заявление о продлении срока действия разрешения на строительство, поданное менее чем за 60 (шестьдесят) дней до истечения первоначального срока действия такого разрешения.

2.8.3. В продлении срока действия разрешения на строительство должно быть отказано в случае, если строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта капитального строительства не начаты до истечения срока подачи такого заявления. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной  услуги

2.9.1. Названная муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.10.1. Время ожидания заявителя при подаче заявления или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.10.2. Продолжительность приема заявителей у специалиста Отдела при подаче заявления не должно превышать 30 минут.

2.11. Требования к местам предоставления  услуги

2.11.1.
Требования     к    размещению     и     оформлению помещений.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
2.11.2.
Требования к размещению и      оформлению визуальной, текстовой информации.
Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. 
2.11.3.
Требования к оборудованию мест ожидания.
Места ожидания оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями.
В местах ожидания имеются доступные места общего пользования (туалет).
 2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги  являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации;
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.
2.12.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством:консультаций; размещения на информационных стендах отдела.

2.12.3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу  по вопросам:
о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

времени приема и выдачи документов;

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации и прием специалистами отдела и МФЦ граждан и организаций осуществляется в соответствии с режимом работы отдела и МФЦ, указанным в пункте 1.8 административного регламента.

Основными требованиями при консультировании являются:

компетентность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования.

Консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения граждан, должностные лица Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по интересующим их вопросам. 

При консультировании по телефону специалисты Отдела обязаны:

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

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

избегать конфликтных ситуаций;

соблюдать права и законные интересы заявителей.

Время консультации не должно превышать 10 минут.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Процедура по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

3.1. Первичный прием документов для получения муниципальной услуги от Заявителя.

 Специалист Администрацией Батецкого муниципального района, ответственный за прием и регистрацию документов, производит прием заявления с приложением документов лично от Заявителя или его законного представителя.

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов  ведущий специалист Администрации осуществляет их проверку на:

оформление заявления в соответствии с Приложением № 2 к настоящему административному регламенту;

комплектность представленных документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.

После проверки документов  специалист  Администрации района на оборотной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. 

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям  специалист Администрации района уведомляет Заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но Заявитель настаивает на его принятии,  специалист Администрации района  в течение 2 рабочих дней после регистрации заявления направляет Заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично Заявителю или его законному представителю либо направляется Заявителю по почте (заказным письмом) по адресу, указанному в заявлении.

3.2. Рассмотрение представленных документов.

Специалист Отдела в течение 2-х рабочих дней со дня регистрации заявления  проводит проверку представленных документов. 
3.3. Принятие решения о предоставлении Услуги.

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим административным регламентом, специалист отдела принимает  решение, и готовит разрешение на строительство и/или продление срока действия разрешения на строительство  объектов капитального строительства 
   3.4.  Разрешение регистрируется в едином реестре выданных разрешений.

   3.5.  Общий максимальный срок подготовки разрешения на строительство и продление срока действия разрешения на строительство  объектов капитального строительства  не может превышать 10 (десять) дней. 

Разрешение на строительство и продление срока действия разрешения на строительство  объектов капитального строительства выдаётся в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 1.7. настоящего административного регламента, лично Заявителю или его представителю либо направляется Заявителю по почте (заказным письмом) по адресу, указанному в заявлении, в течение пяти рабочих дней после подписания.

При получении  разрешения на строительство и продление срока действия разрешения на строительство  объектов капитального строительства лично Заявитель, либо его представитель, расписывается в получении на оборотной стороне разрешения, один экземпляр которого остаётся в   Администрации района.

3.6. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги

В случаях, установленных пунктом 2.8 настоящего административного регламента,  специалист Отдела подготавливает в течение 8 рабочих дней проект постановления об отказе в выдачи разрешение на строительство и продление срока действия разрешения на строительство  объектов капитального строительства и осуществляет его согласование в соответствии с административным регламентом.

Постановление подписывается Главой администрации муниципального района (в течение 2 рабочих дней).

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

3.7 Блок-схема процедуры по представлению муниципальной услуги представлена  в приложении №1 к настоящему административному  регламенту. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений специалистами Отдела осуществляется заместителем Главы администрации муниципального района, осуществляющим координацию в данной сфере деятельности.

4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалиста Отдела закрепляется в его  должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании  правовых актов Батецкого муниципального района и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на  действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

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

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

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом Батецкого муниципального района формируется комиссия, председателем которой является заместитель Главы администрации муниципального района. В состав комиссии включаются служащие Отдела, в том числе заведующий Отделом, специалист юридического отдела. 

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

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

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

Справка подписывается председателем комиссии.

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

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

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

5.2. Контроль деятельности Отдела осуществляет Администрация района.

Заявители могут обжаловать действия или бездействия Отдела  в Администрацию района.

 5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, в форме электронного документа, жалобу (претензию) (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме или в форме электронного документа рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

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

5.5. Ответственные лица Администрации района проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы  Администрации  района.

 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, 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 Глава  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.

В обращении в форме электронного документа гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом 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.  

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

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

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

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

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

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

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

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

                                                                                                                                         Приложение № 2

_____________________________________________________________________________

(В исполнительный орган местного самоуправления

_____________________________________________________________________________

или исполнительный орган муниципального района или городского округа и т.д.)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать ________________________________________________________________

 (Наименование организации-застройщика, номер и дата выдачи свидетельства о его государственной регистрации, ИНН, почтовые реквизиты, код ОКПО; телефон/факс; фамилия, имя, отчество гражданина-застройщика, его паспортные данные, место проживания, телефон/факс)

разрешение на строительство ____________________________________________________

 (Наименование объекта (секции жилого дома, пускового комплекса, очереди), его вид и функциональное назначение, краткие проектные характеристики, описание этапа строительства объекта, если разрешение выдается на этап строительства)

по адресу: ____________________________________________________________________

                                                        (почтовый (строительный) адрес объекта)

При этом прилагаю:

1.Правоустанавливающий документ на земельный участок ___________________________

_____________________________________________________________________________

(наименование документа, его номер и дата, кадастровый номер земельного участка)

2.Градостроительный план земельного участка_____________________________________

 (наименование органа исполнительной власти, утвердившего план, номер и дата утверждения)

3.Проектная документация______________________________________________________

 (наименование организации, утвердившей проектную документацию, номер и дата утверждения)

4.Заключение государственной экспертизы проектной документации_________________

(наименование экспертного органа, выдавшего заключение, дата и номер положительного заключения)

5.Иные документы_____________________________________________________________

6.Приложение:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

2) градостроительный план земельного участка;

3) материалы, содержащиеся в проектной документации:

а) пояснительная записка;

б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и подходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утверждённых в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

г) схемы, отображающие архитектурные решения;

д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

е) проект организации строительства объекта капитального строительства;

ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;

4) положительное заключение государственной экспертизы проектной документации;

  
5) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;


6) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.

Наименование застройщика_____________________________________________________

                                            (фамилия, имя, отчество – для граждан,   полное наименование организации –  для юридических лиц)

 Приложение № 3

	Кому
	


	 (наименование застройщика

	(фамилия, имя, отчество – для граждан,

	полное наименование организации – для юридических лиц),

	его почтовый индекс и адрес)


РАЗРЕШЕНИЕ  НА  СТРОИТЕЛЬСТВО

	№
	

	

	(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти, или органа исполнительной

	власти Новгородской области, или органа местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на строительство)




руководствуясь статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает строительство, реконструкцию, капитальный ремонт (ненужное зачеркнуть) объекта капитального строительства
	                                                                     (наименование объекта капитального строительства)

	                                                  в соответствии с проектной документацией, краткие проектные характеристики, описание этапа

	строительства, реконструкции, если разрешение выдается на этап строительства, реконструкции)

	  расположенного по адресу:
	

	                                                       (полный адрес объекта капитального строительства с указанием

	                 субъекта Российской Федерации, административного района и т.д. или строительный адрес)


Срок действия настоящего разрешения – до

	"
	
	"
	
	20
	
	г.

	Главный служащий-эксперт, архитектор отдела строительства, архитек​туры и жилищно-коммунального хозяйства комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района

            

	(должность уполномоченного сотрудника органа, осуществляющего выдачу

разрешения на строительство)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	"
	
	"
	
	20
	
	г.


М. П.

Действие настоящего разрешения продлено – до

	"
	
	"
	
	20
	
	г.

	
	
	
	
	

	(должность уполномоченного сотрудника органа, осуществляющего выдачу

разрешения на строительство)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	   
	
	"
	
	20
	
	г


                                                                                                                                               Приложение № 4

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ОТДЕЛА АРХИТЕКТУРЫ, СТРОИТЕЛЬСТВА И ЖКХ КОМИТЕТА ЭКОНОМИКИ БАТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 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)

                                                                                                                                             Приложение № 5

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ БАТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА АРХИТЕКТУРЫ, СТРОИТЕЛЬСТВА И ЖКХ 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 15.02.2012 № 97 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (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 предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (в новой редакции)».

2. Ответственность за сопровождение  и соответствие действующему законодательству настоящего  административного регламента возложить на отдел строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства комитета экономики Администрации муниципального района. 

3. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от  25.10.2010 № 625 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Батецкого района». 

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

	по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (в новой редакции)»


1. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации Батецкого муниципального района (далее – административный регламент)  по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (в новой редакции)» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)     Администрации Батецкого муниципального района (далее – Администрация района) при предоставлении муниципальной услуги на территории района.    

1.2. Административный регламент разработан в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010   №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 г. № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг".

1.3. В процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие по предоставлению муниципальной услуги с: 
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области; 

Федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата» по Новгородской области;

ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ», Новгородской области;

 Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе;

Структурными подразделениями Администрации Батецкого муниципального района. 

Документы и информация, которые находятся в указанных органах, запрашиваются Администрацией района в установленном законом порядке.

1.4. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления  муниципальной услуги.

Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется:

непосредственно в помещениях Администрации муниципального района;

с использованием средств телефонной связи;

путем электронного информирования;

посредством размещения информации на официальном сайте Администрации Батецкого муниципального района;

на информационных стендах;

Администрация муниципального района находится по адресу:  

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

Почтовый адрес: 175000, Новгородская область, Батецкий район, п.Батецкий, ул. Советская, д.39а. 

График работы Администрации Батецкого муниципального района Новгородской области: 

Часы работы с 9.00 -17.00

Приемные дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница

Обеденный перерыв:  13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье
          тел/факс   (816261)22-268 тел. 22-113.

Адрес электронной почты: admin@batetsky.ru
Адрес Интернет-сайта Администрации муниципального района: http://www.batetsky.ru
Консультирование и информирование
(справки)         по         вопросам предоставления        муниципальной        услуги        предоставляются специалистом Администрации  Батецкого муниципального района, в обязанности которого вменена обязанность по предоставлению муниципальной услуги.  
Консультации предоставляются по вопросам:
перечня необходимых документов для оказания услуги;
порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;
порядка   обжалования      действий      (бездействий)      и решений, осуществляемых        и        принимаемых       в       ходе предоставления муниципальной услуги.
Основными    требованиями    при    консультировании и информировании являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
Должностные лица (специалисты)     Администрации района,     осуществляющие прием,    консультирование,    обязаны   относиться   к   обратившимся гражданам   корректно   и   внимательно,   не   унижая   их   чести достоинства.
Гражданин    с    учетом    графика    (режима)    работы Администрации района  с момента представления заявления и необходимых документов  имеет право  на получение  сведений  о  прохождении процедур   по   рассмотрению    его    заявления  и   документов   при помощи телефона, Интернета, электронной почты.

Максимальное время информирования и консультирования - 30 минут.
Информация о предоставления муниципальной услуги предоставляется  бесплатно.

 1.5. Муниципальная услуга предоставляется также муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе» (далее – МФЦ).

 1.6. Информация о местах нахождения, графике работы, адресах и номерах телефонов для справок (консультаций) МФЦ  размещается:

на информационных стендах непосредственно в местах предоставления муниципальной услуги;

в средствах массовой информации;

Местонахождение МФЦ: 175000, Новгородская область, Батецкий район, п.Батецкий, ул.Советская, д.39а 

Почтовый адрес: 175000, Новгородская область, Батецкий район, п.Батецкий, ул.Советская, д.39а, Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе;

 График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами МФЦ:

	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 перерыва на обед)

	Воскресенье
	выходной день


Справочные телефоны: 8 (816-61) 22-306;

1.7. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются граждане или юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании нотариально удостоверенной доверенности.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (в новой редакции)".

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом строительства, архитектуры и ЖКХ комитета экономики Администрации  Батецкого муниципального района (далее - Отдел) 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. Решение  о  согласовании  переустройства  и  (или)   перепланировки   жилого помещения,  форма   (образец)  решения  представлена  в  Приложении   № 1  к настоящему административному регламенту.

2.3.2. Письменное  уведомление  заявителя  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.8 настоящего Регламента.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение 45 календарных дней со дня регистрации соответствующего заявления. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие основные этапы:

а) срок    проверки     документов,     представленных     Заявителем                              (21    календарный   день);

б) срок     рассмотрения      заявления      и    принятия     решения                              (21     календарный     день);

в) выдача  решения   о   согласовании   переустройства   и   (или)   перепланировки   жилых помещений  или  отказа  в   предоставлении   муниципальной услуги (3   календарных   дня  со   дня   принятия  решения).

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Жилищным кодексом РФ;

2) Постановлением    Правительства   РФ     от     28.04.2005     № 266                  «Об утверждении  формы  заявления  о  переустройстве  и  (или)   перепланировке   жилого помещения  и  формы  документа,  подтверждающего  принятие   решения  о  согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

3) Постановлением Администрации  Батецкого муниципального района от 31.01.2012 №49 "О создании комиссии".

2.6. Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет следующие документы:

	№
	Документ
	

	1
	Заявление о переустройстве и (или) перепланировке
	Заполняет заявитель. Форма (образец) заявления представлена  в приложении  № 2 к настоящему административному регламенту

	2
	Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засви-детельствованные в нотариальном порядке копии): договор найма жилого помещения, свидетельство о государственной регистрации права, договор о безвозмездной передаче квартиры в собственность граждан, договор купли-продажи квартиры, регистрационное удостоверение
	Предоставляет заявитель, Росреестр

	3
	Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
	 Заявитель, индивидуальные предприниматели или юридические лица, имеющие выданные саморегулируемой организацией свидетельства о допуске к работам по подготовке проектной документации

	4
	Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
	Предоставляет заявитель, ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»

	5
	Согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае если Заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма)
	Личное присутствие членов семьи нанимателя при подаче документов или засвидетельствованное в нотариальном порядке согласие на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения

	6
	Документ, подтверждающий полномочия Заявителя (в случае если Заявителем выступает наниматель жилого помещения)
	Собственник жилого помещения


В случае представления документов Представителем к документам прилагается доверенность.

Заявитель представляет документы, указанные в пункте посредством личного обращения.

При личном обращении Заявитель подает заявление и документы, перечисленные в пункте 2.6. настоящего Регламента,  главному служащему-эксперту, архитектору отдела строительства архитектуры и ЖКХ комитета экономики Администрации  Батецкого муниципального района.
Ознакомившись с условиями предоставления муниципальной услуги, Заявитель вправе отказаться от ее предоставления. Отказ оформляется письменно, в произвольной форме.

2.7. Основаниями для отказа в принятии документов являются:

2.7.1. Предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками.

2.7.2. Предоставление документов в не приемный, нерабочий день.

2.7.3. Предоставление документов  лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

Перечень оснований для отказа в принятии документов является исчерпывающим.

2.8. Заявитель получает отказ в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

а) непредставление   определённых   пунктом   2.6   настоящего   Регламента    документов;

б) представление    документов    в    ненадлежащий    орган;

в) несоответствие  проекта  переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого   помещения требованиям законодательства.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

 2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.11. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 2 дня.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Требования     к    размещению     и     оформлению помещений
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан, правила и
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
2.12.2. Требования      к      размещению      и      оформлению визуальной, текстовой информации.
Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания.
Места ожидания оборудуются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями.
В местах ожидания имеются доступные места общего пользования (туалет).
2.12.4. Требования к оформлению входа в здание.
Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение.
Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Администрации:
2.12.5. Требования     к     местам     для     информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами:
- стульями и столами для оформления документов.
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:
· режим работы Администрации;
· графики приема граждан Главой администрации муниципального района и заместителем Главы Администрации,  специалистами Администрации;
· адреса    официальных  сайтов   Администрации  в  сети Интернет;
· номера   телефонов,   факсов,   адреса   электронной   почты Администрации;
2.12.7.  Требования к местам для приема граждан
Прием граждан должностными лицами (специалистами) инистрации осуществляется в помещениях Администрации.
Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:
Информированность потребителя о получении услуги:

- о содержании услуги;

- о порядке и условиях получения услуги (включая необходимые документы);

- о правах на получение услуги.

Комфортность ожидания услуги:

- оснащения места ожидания;

- санитарно-гигиенические условия помещения 

- эстетическое оформление.

Комфортность получения услуги:

- техническая оснащенность;

- санитарно-гигиенические условия помещения;

- эстетическое оформление;

- комфортность организации процесса.

Отношение персонала к потребителю услуги:

- вежливость;

- тактичность;

-отзывчивость.

Непосредственная доступность оказываемой услуги:

- информационная (объем, носители, воспринимаемость);

- физическая (пандусы, режим работы).

Возможность обжалования действий персонала:

- имеется.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

Время, затраченное на получение конечного результата услуги (оперативность):

- на подготовку необходимых документов;

- ожидание услуги;

- непосредственное получение услуги.

Качество содержания конечного результата услуги:

- соответствие стандарту и запросам потребителей;

профессиональная грамотность персонала.

3. Административные процедуры
Решение о предоставлении муниципальной услуги Администрацией Батецкого муниципального района

Процедура по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

3.1. Первичный прием документов для получения муниципальной услуги от Заявителя.

 Специалист Администрацией Батецкого муниципального района, ответственный за прием и регистрацию документов, производит прием заявления с приложением документов лично от Заявителя или его законного представителя.

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов  ведущий специалист Администрации осуществляет их проверку на:

- оформление заявления в соответствии с Приложением № 2 к настоящему Регламенту;

- комплектность представленных документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.

После проверки документов  специалист  Администрации на оборотной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. 

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям  специалист Администрации уведомляет Заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но Заявитель настаивает на его принятии,  специалист администрации в течение 2 рабочих дней после регистрации заявления направляет Заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично Заявителю или его законному представителю либо направляется Заявителю по почте (заказным письмом) по адресу, указанному в заявлении.

Заявитель может направить заявление с приложением документов почтовым отправлением с описью вложения. Проверка заявления и приложенных документов, регистрация заявления либо отказ в его приеме осуществляются в порядке, установленном данным пунктом.

3.2. Рассмотрение представленных документов.
Специалист Отдела в течение 20 рабочих дней со дня регистрации заявления  проводит проверку представленных документов. 

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим Регламентом, специалист Отдела принимает  решение в течение 20 календарных  дней, и готовит решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения приложение №1 настоящего регламента). 

Решение подписывается Главой администрации Батецкого муниципального района.

3.4. Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения Заявителю.

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдаётся в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 1.4, 1.6 настоящего Регламента, лично Заявителю или его представителю либо направляется Заявителю по почте (заказным письмом) по адресу, указанному в заявлении, в течение пяти рабочих дней после подписания.

При получении решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения лично Заявитель либо его представитель расписывается в получении на оборотной стороне решения, один экземпляр которого остаётся в   Администрации Батецкого муниципального района.

3.5. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случаях, установленных пунктом 2.8 настоящего Регламента,  специалист Отдела подготавливает в течение 18 рабочих дней проект постановления об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и осуществляет его согласование в соответствии с Регламентом.

Постановление подписывается Главой администрации района (в течение 2 рабочих дней).

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

3.6  Блок-схема процедуры по представлению муниципальной услуги представлена  в приложении №3 к настоящему Регламенту. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги .

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется их непосредственным руководителем.

 Специалист Отдела  несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Текущий контроль осуществляется путем проведения  Главой администрации Батецкого муниципального района,   проверок соблюдения и исполнения  специалистом Отдела положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Новгородской области  и органов местного самоуправления, регулирующих предоставление муниципальной услуги. Текущий контроль осуществляется непосредственно в ходе предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав Заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Главы администрации Батецкого муниципального района.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка проводится в обязательном порядке по обращению Заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии и утверждается Главой Батецкого муниципального   района.

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

5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации Батецкого муниципального в досудебном и судебном порядке.

5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно), направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес Администрации Батецкого муниципального района  или в электронной форме на адрес  admin@batetsky.ru 
5.3. В устной  форме жалобы рассматриваются по общему
правилу  в  ходе  личного  приема  Главы  Администрации муниципального района или  его заместителя. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Информация о месте, днях и часах приема Главы Администрации муниципального района и его заместителя доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в Администрации, а также на официальном сайте Администрации.
5.4.
Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, направлена по почте, представлена лично (образец в прил. №4).

5.5.  Жалобы,     поданные     в     письменном     виде     Главе Администрации муниципального района, подлежат обязательной регистрации  в течение        2 дней с момента поступления в Администрацию.

5.6. Основанием для начала рассмотрения жалобы является поступление ее на имя Главы Администрации муниципального района.
5.7. Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня ее регистрации.
5.8. Жалоба, поступившая в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством на общих основаниях. В жалобе гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к жалобе необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
 5.9. Жалоба должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отечество (последнее – при наличии) гражданина, которым подается сообщение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

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

сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

При подаче обращения в письменной форме - подпись заявителя, расшифровку подписи заявителя, дату.

5.10. В случае если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Администрация муниципального района при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу лица, оказывающего муниципальную услугу, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается лицу, направившему обращение, если фамилия физического лица, почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с лицом по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же лицу. О данном решении уведомляется лицо, направившее обращение.

5.11. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении (приложение № 5). О результатах рассмотрения жалобы сообщается заявителю в течение трех рабочих дней.

5.12. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие Администрации Батецкого муниципального района, и должностных лиц  в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

Приложение № 1

РЕШЕНИЕ

Администрации Батецкого муниципального района

	№ ....................                 
	
	………………(дата)


РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением

 (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

	о намерении   провести
	переустройство   и  перепланировку жилых  помещений


 (ненужное зачеркнуть)

	по адресу:
	
	
	
	
	

	
	
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)

	на основании:
	


(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)

	


Перепланируемое   жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

	1. Дать согласие на  
	


                                                         (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)

	жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией)

	
	
	,

	 разработанным
	

	2. Установить:
	
	
	

	2.1. Срок производства ремонтно-строительных работ с
	«
	
	»
	
	20
	г.

	по 
	  «
	
	»
	
	20
	
	г.

	2.2. Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	

	часов в
	
	дни.

	2.3. Использовать при производстве работ оборудование и инструменты, не вызывающие превышение нормативно допустимого уровня шума и вибрации.                                                                                         

	2.4. Вести работы с проведением специальных мероприятий, исключающих причинение ущерба смежным помещениям. 

	2.5. Не загромождать и не загрязнять строительными материалами и (или) отходами эвакуационные пути, другие места общего пользования. 

	2.6. Сообщить организации, эксплуатирующей  жилой дом, даты начала и окончания работ (последняя определяется в соответствии с разрешенной продолжительностью работ). 

	2.7. Согласовывать с организацией, эксплуатирующей  жилой дом, порядок и условия вывоза строительного мусора.


3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований

	Жилищного кодекса РФ,   


(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

	


Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок

	


проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

	6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на
	

	


(наименование структурного  подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, осуществляющего согласование)

	


(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

 М.П.

	Получил: «
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения копии решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	

	Решение направлено в адрес заявителя(ей)      «
	
	»
	
	20
	
	г.

	(заполняется в случае направления копии решения по почте)
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2

В

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от  

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае если ни один

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание.
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж) собственник(и) жилого помещения:  

Прошу разрешить  

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку –
нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,

договора аренды – нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

	Срок производства ремонтно-строительных работ с                 «
	
	»
	
	20
	
	г.

	по «
	
	»
	
	20
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору
	социального найма от «           
	»
	
	
	
	г. №
	
	:

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись *
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


________________

* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.
К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)

	
	на
	
	листах;

	перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)
	
	
	


2) проект    (проектная документация)     переустройства    и    (или)    перепланировки    жилого   помещения  на_______ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на _______листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры)  на_______ листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на  ________листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)

	 «
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


________________

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками).

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
«
	
	»
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении документов
«
	
	»
	
	20
	
	г.

	Расписку получил
«
	
	»
	
	20
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность,

	Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)
	
	(подпись)

	
	
	


Приложение № 3

Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги




                                  Есть основания для

                                            отказа


                                                                                                                                                                        Нет оснований для отказа








Приложение № 4
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ОТДЕЛА АРХИТЕКТУРЫ ,СТРОИТЕЛЬСТВА И ЖКХ КОМИТЕТА ЭКОНОМИКИ БАТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 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)

Приложение № 5

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ БАТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 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 15.02.2012 № 98 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и  нежилого помещения в жилое помещение (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 предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и  нежилого помещения в жилое помещение (в новой редакции)».

2. Ответственность за сопровождение  и соответствие действующему законодательству настоящего  административного регламента возложить на отдел строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства комитета экономики Администрации муниципального района. 

3. Признать утратившими силу постановления Администрации муниципального района:

от 25.10.2010  №  624 "Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в Батецком районе";

от 13.04.2011 № 183  "О внесении изменений в постановление Администрации муниципального района от 25.10.2011 № 624".

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 

по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение (в новой редакции)»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение (в новой редакции)» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Батецкого муниципального района при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Административный регламент разработан в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010   №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 г. № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг".

1.3. Получателями муниципальной услуги  являются:

юридические лица, в том числе иностранные (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке);

индивидуальные предприниматели;

граждане Российской Федерации;

иностранные граждане;

лица без гражданства. 

1.4. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Батецкого муниципального района (далее – Администрация района).

Структурным подразделением Администрации района, предоставляющим муниципальную услугу, является отдел архитектуры, строительства и ЖКХ комитета экономики  Администрации района (далее – Отдел).

Уполномоченным должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – уполномоченное должностное лицо), является главный служащий - эксперт, архитектор отдела.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется также муниципальным бюджетным учреждением МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе» (далее – МФЦ).

1.6. В процессе предоставления муниципальной услуги отдел взаимодействует с: 

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области; 

Федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата» по Новгородской области;

ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ», Новгородской обл.;

МАУ"Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе;

Структурными подразделениями Администрации Батецкого муниципального района.
1.7. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется:

  - непосредственно в помещениях Администрации муниципального района;

  - с использованием средств телефонной связи;

  - путем электронного информирования;

  -посредством размещения информации на официальном сайте Администрации Батецкого муниципального района;

  - на информационных стендах;

Администрация района находится по адресу:  

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

Почтовый адрес: 175000, Новгородская область, Батецкий район, п.Батецкий,  ул. Советская, д.39а.

График работы Администрации Батецкого муниципального района Новгородской области: 

Часы работы с 9.00 -17.00

Приемные дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница

Понедельник – не приемный день

Обеденный перерыв:        13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье 

тел/факс   (816261)22-268 тел. 22-113.

Адрес электронной почты: admin@batetsky.ru
Адрес Интернет-сайта Администрации муниципального района: http://www.batetsky.ru
1.8. Информация о местах нахождения, графике работы, адресах и номерах телефонов для справок (консультаций) МФЦ  размещается:

- на информационных стендах непосредственно в местах предоставления муниципальной услуги;

- в средствах массовой информации;

Местонахождение МФЦ: 175000, Новгородская область, Батецкий район, п.Батецкий, ул.Советская, д.39а. 

Почтовый адрес: 175000, Новгородская область, Батецкий район, п.Батецкий, ул.Советская, д.39а, МАУ"Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Батецком муниципальном районе";

 График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами МФЦ:

	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 перерыва на обед)

	Воскресенье
	выходной день


Справочные телефоны: 8 (816-61) 22-306;

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение (в новой редакции)».
2.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

- принятие решения о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 
- выдача уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее уведомление о переводе (об отказе в переводе) (приложение №2 настоящего административного регламента);

- выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения (далее акт приемочной комиссии);

- выдача акта приемочной комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ  по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения (далее акт приемочной комиссии). 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Общий срок рассмотрения поступившего заявления и документов о переводе не должен превышать 45 календарных дней. 

Срок рассмотрения поступившего заявления и документов о переводе исчисляется со дня предоставления документов и до принятия решения о переводе.

2.4.2. Максимальный срок приема заявления и документов о переводе составляет 30 минут.  

2.4.3. Заявление о переводе подлежит обязательной регистрации в течение двух календарных дней с момента поступления в Администрацию района заявления и документов о переводе.

2.4.4. Проверка специалистом представленных заявителем документов и направление заявления о переводе и иных документов осуществляется в течение двух календарных дней с момента регистрации поступившего заявления.  

2.4.5. Срок рассмотрения комиссией по перепланировке, переустройству и переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые проекта переустройства и (или)  перепланировки переводимого помещения на соответствие требованиям законодательства, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, составляет 30 календарных дней с момента поступления заявления о переводе и иных документов в комиссию. 

2.4.6. Передача заключения о рассмотрении проекта переустройства и перепланировки переводимого помещения в комиссию  специалисту администрации для подготовки проекта решения о переводе (об отказе в переводе) и уведомления о переводе (об отказе в переводе) осуществляется в течение десяти календарных дней.

2.4.7. Подготовка проекта решения о переводе (об отказе в переводе) в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого, или нежилого помещения, осуществляется в течение пяти календарных дней с момента получения заключения специалистом администрации о рассмотрении проекта переустройства и (или)  перепланировки переводимого помещения на соответствие требованиям законодательства.

2.4.8. Подготовка проекта решения о переводе (об отказе в переводе) в случае, если переустройство и (или) перепланировка  не требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, осуществляется в течение пяти календарных дней с момента окончания проверки, предусмотренной  пунктом 3.2.1 настоящего административного регламента.

2.4.9. Проект решения о переводе (об отказе в переводе) подписывается Главой администрации района в течение трех календарных дней с момента его подготовки. Датой принятия решения о переводе (об отказе в переводе) является дата его подписания.

 2.4.10. Подготовка, выдача или направление заявителю уведомления о переводе (об отказе в переводе) осуществляется, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе или решения об отказе в переводе. 

2.4.11. Продление установленных решениями сроков проведения ремонтно-строительных работ осуществляется в течение десяти рабочих  дней с момента подачи заявления.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления услуги являются:

-Конституцией Российской Федерации, принятой 12.12.1993 («Российская газета» от 25.12.1993 №237);

- Жилищным кодексом Российской Федерации (далее- Жилищный кодекс РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005,  № 1 (часть 1), ст.14);

- Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005  №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 33, ст.3430);

- Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодного для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 6,                  ст. 702; 2007, № 32, ст. 4152);

- Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (Российская газета № 214 от 23.10.2003); 

Постановлением Администрации Батецкого муниципального района "О создании комиссии" от 31.01.2012 №49.

2.6. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.

2.6.1. Заявления с документами принимаются по адресу, указанному в п. 1.7, 1.8 раздела настоящего административного  регламента.

2.6.2. Основанием для начала исполнения услуги является обращение заявителя с заявлением (приложение №4 настоящего административного регламента) и приложением необходимых документов, предусмотренных пунктом  2.6.3, настоящего административного регламента.

2.6.3. К заявлению о переводе помещения прилагаются следующие документы: 

а) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

б) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

в) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

г) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

д) доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом).

2.7. Основаниями для отказа в принятии документов являются:
2.7.1. Предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками.

2.7.2.   Предоставление документов в не приемный, нерабочий день.

2.7.3. Предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

Перечень оснований для отказа в принятии документов является исчерпывающим.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

2.8.1. Отказ в исполнении услуги по переводу помещений допускается в случаях:

а) непредставления определенных пунктом 2.6.3 настоящего регламента документов;

б) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода;

в) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.9. Исполнение муниципальной  услуги осуществляется на бесплатной основе.

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

2.11. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

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

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

2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами (стойками) и стульями.

2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания:

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в здании.

2.12.4. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении

муниципальной услуги: 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.5. Требования к парковочным местам:

- на территории, прилегающей к месторасположению здания Администрации муниципального района, где расположен Отдел, по возможности оборудуются места для парковки автотранспортных средств;

- доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.6. Требования к оформлению входа в здание:

Здание, в котором расположен Отдел, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.12.7. 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, технического перерыва.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1 Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги  являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость изложения информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации;
· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
· отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.
2.13.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги

 предоставляется посредством:

      - консультаций;

      - размещения на информационных стендах Отдела.
2.13.3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу  по вопросам:

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


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


-  времени приема и выдачи документов;


- о сроке предоставления муниципальной услуги;


- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации и прием специалистами Отдела и МФЦ граждан и организаций осуществляется в соответствии с режимом работы Отдела и МФЦ , указанным в пунктах 1.7 и 1.8 административного регламента.

Основными требованиями при консультировании являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

Консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения граждан, должностные лица Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по интересующим их вопросам. 

При консультировании по телефону специалисты Отдела обязаны:

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

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

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

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

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Прием и регистрация заявления

Основанием для начала исполнения услуги о переводе является предоставление заявителем в администрацию заявления о переводе, а также документов, указанных в пункте 2.6.3 настоящего административного регламента.

прием специалистами Отдела и МФЦ граждан и организаций осуществляется в соответствии с режимом работы Отдела и МФЦ, указанным в пунктах 1.6 и 1.7 Административного регламента.

Заявление о переводе  помещения  составляется по форме, согласно приложению №5 к настоящему административному регламенту. 

Прием заявления и документов о переводе осуществляется в срок, установленный пунктом 2.4.2 административного регламента.   

Заявления о переводе регистрируются в срок, предусмотренный пунктом 2.4.3 административного регламента.   

Документы, предусмотренные пунктом  2.6.3, настоящего административного регламента, предоставляются в двух экземплярах: один из которых оригинал для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению. 

Специалист,  ответственный за прием документов (далее специалист), устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя),  осуществляет проверку приложенных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет копии путем проставления штампа «копия верна» с указанием фамилии, инициалов и должности специалиста, даты, проверяет  наличие всех необходимых документов и их соответствие предъявленным требованиям. Выдается расписка о принятии документов (приложение №3 настоящего административного регламента).  

Заявление регистрируется в специальном журнале, и передаются специалисту, ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным законодательством.

3.2. Проверка представленных документов для принятия решения о переводе  (об отказе в переводе).

Специалист, в обязанности которого, в соответствии с его должностной инструкцией, входит выполнение соответствующих услуг, проверяет следующие факты:

представлен ли заявителем пакет документов,  предусмотренный пунктом 2.6.3. настоящего административного регламента;

представлены ли заявителем документы,  предусмотренные пунктами 2.6.3. настоящего административного регламента в надлежащий орган;

соблюдаются ли в представленных документах условия перевода, установленные статьей 22  Жилищного кодекса РФ.

Проверка проводится в срок, установленный пунктом 2.4.4. административного регламента. 

В случае выявления фактов, предусмотренных подпунктами а, б, в  пункта 2.8.1. настоящего административного регламента  специалист Отдела в течение пяти календарных дней с момента окончания проверки осуществляет подготовку проекта решения об отказе в переводе и уведомления, подтверждающего  принятие указанного решения. 

По результатам проверки, в случае отсутствия замечаний заявление  о  переводе и иные документы в установленный пунктом 2.4.4. административного регламента срок направляются специалисту Отдела для проведения проверки проекта на соответствие требованиям законодательства, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения.
3.3. Рассмотрение проекта специалистом Отдела, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

Специалист Отдела осуществляет подготовку  заключения  о рассмотрении проекта переустройства и (или)  перепланировки переводимого помещения на соответствие требованиям законодательства. 

Заключение подписывается начальником Отдела и передается в срок, установленный пунктом 2.4.5 административного регламента  специалисту Отдела для подготовки проекта решения о переводе (об отказе в переводе) и уведомления о переводе (об отказе в переводе).

Заседания комиссии проводятся не реже одного раза  в месяц. 

Подготовка  решения  осуществляется в срок, предусмотренный пунктом 2.4.5 административного регламента. 

3.4. Принятие решения о переводе (об отказе в переводе), подготовка проекта решения о переводе (об отказе в переводе), подготовка и выдача уведомления о переводе (об отказе в переводе).

 При отсутствии замечаний по результатам проверки предоставленных документов, и в случае, если переустройство и (или) перепланировка не требуются для обеспечения использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого помещения комиссия по переводу жилого помещения в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение принимает решение о переводе,  и осуществляет подготовку проекта решения о переводе в срок, установленный пунктом 2.4.8 административного регламента. 

На основании принятого комиссией решения,  в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования переводимого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, специалист Отдела в срок, установленный пунктом 2.4.7 административного регламента  осуществляет подготовку проекта решения о переводе (об отказе в переводе).

Решение о переводе (об отказе в переводе) оформляется в форме постановления.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе (об отказе в переводе) специалист Отдела выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, уведомление о переводе (об отказе в переводе), которое оформляется по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).

Основанием для выдачи уведомления о переводе (об отказе в переводе)  является решение о переводе или об отказе в переводе, принятое  комиссией.

Специалист Отдела выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомление о переводе (об отказе в переводе) в срок, установленный пунктом 2.4.10. административного регламента. 

Одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа специалист Отдела письменно информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к переводимому помещению, в отношении которого принято указанное решение.

Специалист Администрации района ведет реестр выданных решений о переводе  в электронном виде.

Продление установленных приказами сроков проведения ремонтно-строительных работ осуществляется на основании заявления заявителя  предусмотренным пунктом 2.4.11. административного регламента. 

3.5. Подтверждение окончание перевода.

После завершения переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ в переводимом помещении заявитель обращается в приемочную комиссию по месту нахождения переустроенного и (или) перепланированного жилого (нежилого) помещения с заявлением.

Подготовка акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении, акта об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, составляет  30 календарных дней с момента поступления заявления и иных документов.

Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении, акт об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения выдается или направляется заявителю в течение пяти календарных дней со дня  подписания акта.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении №1 настоящего административного регламента.

4.  Формы контроля за осуществлением услуги

Порядок  и формы контроля, за осуществлением услуги.

4.1. Текущий контроль, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению услуги осуществляется Главой администрации Батецкого муниципального района. 

4.2.  Проверки могут быть:

-   плановыми  (не реже одного раза в год); 

- внеплановыми (по конкретному обращению заявителя  к Главе  администрации муниципального района, первому заместителю Главы администрации). 

Результаты проведенных проверок, оформляются  документально в установленном порядке. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. 

Контроль, за полнотой и качеством исполнения услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.3. Персональная ответственность  специалистов Отдела за ненадлежащее исполнение требований указанного административного  регламента закрепляется  в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

4.4. Контроль, за исполнением услуги осуществляется заявителем путем получения устной и письменной информации о выполнении административных процедур. 

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 должностных лиц Отдела, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности Отдела осуществляет Администрация муниципального района.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

-  специалистов  Отдела – заведующим Отделом;

-  заведующим Отделом  – Главе  района;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия Отдела  в Администрацию Батецкого муниципального района.

 5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, в форме электронного документа, жалобу (претензию) (Приложение № 6 к настоящему административному регламенту).
При обращении заявителей в письменной форме или в форме электронного документа рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

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

5.5. Ответственные лица Администрации  района проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы  Администрации  муниципального района.

 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, 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, Глава  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.

В обращении в форме электронного документа гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

5.8.По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом 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.  

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

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

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

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

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

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

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

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  Отдела, Администрации муниципального района в судебном порядке.

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

по номерам телефонов отдела, указанных в пункте 1.7  Административного регламента;

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

Приложение №1

БЛОК-СХЕМА 
последовательности выполнения административных процедур осуществления функции, связанной с принятием решений по переводу жилых (нежилых) помещений в  нежилые (жилые) помещения
































Приложение №2

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

Кому ___________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество - для граждан;

полное наименование организации - для юридических лиц)

Куда ___________________________________________________

(почтовый индекс и адрес заявителя согласно заявлению о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

_______________________________________________________________________________________________________________

(полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2  статьи  23 Жилищного кодекса Российской Федерации  документы   

 о    переводе помещения общей площадью __ кв. м, находящегося  по адресу:

_______________________________________________________________________________________________________________

(наименование городского или сельского поселения)

_______________________________________________________________________________________________________________

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.) корпус (владение, строение)

дом ______, ----------------------------------------,  кв. ______,

                     (ненужное зачеркнуть) из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  в     целях       использования  (ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве  __________________________________________

(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

РЕШИЛ (______________________________________________________________________________________________________):

(наименование акта, дата его принятия и номер)

 1. Помещение на основании приложенных   к      заявлению     документов:

                              жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)

 а) перевести из ----------------------------------------------------------- без (ненужное зачеркнуть) предварительных условий;

 б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

_______________________________________________________________________________________________________________

(перечень работ по переустройству (перепланировке) помещения или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

    2. Отказать в переводе указанного    помещения   из    жилого   (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с 

_______________________________________________________________________________________________________________
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

_________________________                                             ________________  ________________________________________
      (должность лица подписавшего уведомлен                     (подпись)                      (расшифровка подписи)

"       " ____________ 20_ г.

М.П.

Приложение №3

ОБРАЗЕЦ РАСПИСКИ О ПРИНЯТИИ ДОКУМЕНТОВ 

Администрация Батецкого муниципального района

РАСПИСКА

Настоящим подтверждается, что    «______»  ________________________    20_____г. ______________________________________

полностью фамилия, имя, отчество – для граждан, наименование юридического лица –для юридически лиц) 

для принятия решения о  переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения 

расположенного по адресу: ______________________________________ представлены следующие документы:
_______________________________________________________________________________________________________________

(перечень представленных документов) 

Телефон для справок _______________________________________________

_______________________      ___________________       ___________________________________________

(должность специалиста                   (подпись)                                    (фамилия, инициалы) ответственного за приемке документов)

             Приложение № 4

В

(наименование органа местного самоуправления муниципального образования)

Заявление
о переводе помещения

от  ____________________________________________________________________________________________________________
(указывается собственник жилого (нежилого) помещения, либо собственники жилого (нежилого)  помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание: Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Прошу разрешить перевод помещения общей площадью  _______ кв.м., находящегося по адресу: _____________________ _______________________________________________________________________________________________________________
                     (наименование городского поселения, улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

дом ____________,  корпус  (владение,  строение) ___________,  квартира _____, 

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) (ненужное зачеркнуть) в целях использования помещения в качестве _____________________________________________________________________________________________________
(вид использования помещения)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) и (или) перечню иных работ ___________________________________________________________________________________________ 

(указывается перечень необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

Срок производства ремонтно-строительных и (или) иных работ с «_____»____________ 20__г.  по  «____» ____________ 20__ г.

Режим производства ремонтно-строительных и (или) иных работ с _____ по _____ часов в ___________________ дни.

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ____________________________________________________________________________________________________________

    (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего  документа на переводимое

______________________________________________________________ на _____ листах; помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2) план переводимого помещения  с его техническим описанием на _____ листах;

3) технический паспорт переводимого помещения (в случае, если переводимое помещение является жилым)  на _____ листах;

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение на _____ листах;

5) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на _____ листах;

6) иные документы: _________________________________________________

                                                    (доверенности, выписки из уставов и др.) 

Подписи лиц, подавших заявление:

«____» ________ 20__г.  ________________  ____________________________________

                (дата)              (подпись заявителя)    (расшифровка подписи заявителя)

«____» ________ 20__г.  ________________  ____________________________________

                (дата)              (подпись заявителя)    (расшифровка подписи заявителя)

«____» ________ 20__г.  ________________  ____________________________________

                (дата)              (подпись заявителя)    (расшифровка подписи заявителя)


 (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме                   «___» ________ 20___г.

Входящий номер регистрации заявления            _________________________

Выдана расписка в получении документов         «___» ________20___г. № __

Расписку получил:                                                 «___» _________20___г.  ________________________________ 

 (подпись заявителя)

____________________________________________________________________       ___________________

 (должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                                               (подпись)  

Приложение №5

В

(наименование органа местного самоуправления, муниципального образования)

Заявление

о приемке  ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке  и (или) иных работ в переводимом жилом (нежилом) помещения

от  ___________________________________________________________________________________________________________

(указывается собственник жилого (нежилого) помещения, собственники жилого (нежилого) помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

Место нахождения жилого помещения: ____________________________________________________________________________

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:  _______________________________________________________________________________

Прошу принять ремонтно-строительные работы по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) переводимого помещения, выполненных в соответствии с проектом, разработанным ______________________________, и на основании постановления Администрации Батецкого муниципального района от _________________________ № _____________.

Ремонтно-строительные работы выполнены:

_______________________________________________________________________

(наименование и реквизиты исполнителя работ)

Ремонтно-строительные работы выполнены в сроки:

Начало работ ________________  Окончание работ ______________________

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) акт установленной формы, подписанный заказчиком и исполнителем в присутствии

представителя авторского надзора при проведении скрытых ремонтно-строительных работ  на _______ листах;

2) технический паспорт переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения на _____ листах;

3)  справку о техническом обследовании переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения на _____ листах.

4) заключение государственного санитарно-эпидемиологического надзора  на ______ листах;

5) заключение государственного пожарного надзора на ______ листах;

6) проект в подлиннике.

Подписи лиц, подавших заявление:

«____» ________ 20__г.   _______________________     __________________________

                (дата)                          (подпись заявителя)        (расшифровка подписи заявителя)

«____» ________ 20__г.   _______________________     __________________________

                (дата)                          (подпись заявителя)        (расшифровка подписи заявителя)

«____» ________ 20__г.   _______________________     __________________________

                (дата)                          (подпись заявителя)        (расшифровка подписи заявителя)


 (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме              «_____» __________ 20___г.

Входящий номер регистрации заявления       _________________________

Выдана расписка в получении документов   «____» _________ 20___г. № __

Расписку получил:                                            «_____» ________ 20___г.       ___________________________________

 (подпись заявителя)

_____________________________________                                                     _________________________ 

 (должность,  Ф.И.О. должностного лица принявшего заявления),                                          (подпись)

Приложение № 6

ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА АРХИТЕКТУРЫ ,СТРОИТЕЛЬСТВА И ЖКХ КОМИТЕТА ЭКОНОМИКИ БАТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 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)

Приложение №7

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ БАТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 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 20.02.2012 № 110

Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной  функции «Размещение муниципального заказа для муниципальных нужд путем проведения торгов в форме конкурса (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 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 муниципальной функции «Размещение муниципального заказа для муниципальных нужд путем проведения торгов в форме конкурса (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. Считать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 28.10.2010 № 641 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Размещение муниципального заказа для муниципальных нужд путем проведения торгов в форме аукциона, конкурса». 

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 «Размещение муниципального заказа для муниципальных нужд путем проведения торгов в форме конкурса (в новой редакции)»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции 

1.1.1. Муниципальная функция, исполнение которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Размещение муниципального заказа для муниципальных нужд путем проведения торгов в форме конкурса (в новой редакции)».

1.1.2. Административный регламент исполнения муниципальной функции по размещению муниципального заказа для муниципальных нужд путем проведения торгов в форме конкурса (в новой редакции) (далее именуемый – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции  по размещению муниципального  заказа для муниципальных нужд путем проведения торгов в форме  конкурса (далее именуется – муниципальная функция), создания оптимальных условий для участников отношений, возникающих при размещении муниципального  заказа для муниципальных нужд путем проведения торгов в форме конкурса. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении структурным подразделением Администрации Батецкого муниципального района муниципальной функции  по размещению муниципального  заказа для муниципальных нужд путем проведения торгов в форме конкурса (далее именуется – размещение заказа).

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).

При исполнении муниципальной функции  отдел экономического планирования и прогнозирования взаимодействует с:

единой комиссией по размещению заказа (далее – единая комиссия);

комитетом финансов Администрации Батецкого муниципального района; 

другими органами, организациями, в случае необходимости.

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

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Бюджетным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 21 июля 2005 года  № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон);

  Федеральным законом от 4 мая 2011 года № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

   Постановлением Правительства РФ от 27 октября 2006 года  № 631 «Об утверждении положения о взаимодействии государственных и муниципальных заказчиков, органов, уполномоченных на осуществление функций по размещению заказов для государственных или муниципальных заказчиков, при проведении совместных торгов»;

Постановлением Правительства РФ от 04 ноября 2006 года № 642 «О перечне товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд, размещение заказов на которые осуществляется у субъектов малого предпринимательства, и их предельных ценах (ценах лотов)»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2010 года № 1191 «Об утверждении Положения о ведении реестра государственных и муниципальных контрактов, а также гражданско-правовых договоров бюджетных учреждений на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования официальным сайтом в сети Интернет, на котором размещается указанный реестр»;       

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.02.2006 № 94   «О федеральном органе исполнительной власти, уполномоченном на осуществление контроля в сфере размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для федеральных государственных нужд»; 

Постановлением Правительства РФ от 10 марта 2007 № 147 «Об утверждении Положения пользования официальными сайтами в сети Интернет для размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанными сайтами»; 

Указанием Центрального Банка Российской Федерации от 20 июня 2007 года   № 1843-У «О предельном размере расчетов наличными деньгами и расходовании наличных денег, поступивших в кассу юридического лица или кассу индивидуального предпринимателя»; 

Постановлением Администрации муниципального района  от  19.04.2011 № 195     «О порядке ведения реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения муниципальных заказов для нужд района с 01.01.2011»; 

Постановлением Администрации муниципального района от 14.10.2011 № 575 «О составе комиссии по размещению муниципального заказа»;

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
1.4.  Результат исполнения муниципальной функции
Результатом исполнения муниципальной функции является размещение муниципального  заказа для муниципальных нужд, заключение муниципального контракта. 

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 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. Индивидуальное устное информирование о порядке осуществления муниципальной функции обеспечивается  начальником отдела экономического планирования и прогнозирования лично и/или по телефону. При ответе на телефонные звонки  начальник  отдела экономического планирования и прогнозирования  должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

Начальник отдела экономического планирования и прогнозирования при общении с заявителем  (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к гражданам, избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления. Устное информирование о порядке осуществления муниципальной функции должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Начальник отдела экономического планирования и прогнозирования, осуществляющий  индивидуальное устное информирование о порядке осуществления  муниципальной функции, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, а также  предложить заявителю обратиться за необходимой информацией о порядке осуществления муниципальной функции в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования;

2.1.3. Публичное информирование граждан о порядке осуществления муниципальной функции осуществляется посредством размещения информации на официальном сайте Администрации Батецкого муниципального района  в сети Интернет(www.batetsky.ru).

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

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

прием заявки на размещение заказа;

разработка и утверждение конкурсной документации на основе информации, представленной в заявке на организацию размещения заказа;

размещение извещения о проведении  конкурса на общероссийском официальном сайте (ООС);

внесение изменений в конкурсную документацию;

прием заявок участников размещения заказа на участие в конкурсе; 

прием денежных средств, внесенных участником размещения заказа в обеспечение заявки на участие в конкурсе;

вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе;

рассмотрение заявок на участие в конкурсе;
подготовка и направление участникам размещения заказа уведомлений о принятых единой комиссией решениях;

публикация и размещение протоколов, составленных в ходе проведения конкурса  в официальном печатном издании и на ООС;

заключение контракта по результатам проведения конкурса;
разъяснение результатов конкурса в случае получения соответствующего запроса от участника конкурса.

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

3.2. Прием заявки на размещение заказа

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявки на размещение заказа в комитет экономики Администрации Батецкого муниципального района на  бумажном или электронном носителе. 

3.2.2. После рассмотрения председателем комитета экономики Администрации Батецкого муниципального района (далее – председатель комитета) заявка на размещение заказа с резолюцией передается должностному лицу отдела экономического планирования и прогнозирования, ответственному за размещение заказа. Максимальный срок выполнения действия – 1 час.

3.2.3. Должностное лицо, ответственное за размещение заказа, проверяет её на соответствие требованиям, предусмотренными нормативными правовыми актами.

Максимальный срок выполнения действия – 7 рабочих дней. 

3.2.4. По результатам рассмотрения заявки, должностное лицо, ответственное за размещение заказа: 

осуществляет  размещение заказа путем проведения торгов;

возвращает заявку на размещение  заказа в случаях, если:

заявка оформлена с нарушением требований, установленных нормативными правовыми актами;

непредставления или представления неполной информации для технической части конкурсной  документации.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.3. Разработка и утверждение конкурсной документации на основе информации, представленной в заявке на организацию размещения заказа

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о проведении торгов.

3.3.2. Должностное лицо, ответственное за размещение заказа, разрабатывает проект конкурсной  документации, включающей требования, обозначенные в статье 22 Федерального закона.

Проект муниципального  контракта, входящий в состав конкурсной документации, представляется в  отдел экономического планирования и прогнозирования в составе заявки на размещение муниципального заказа. 

Максимальный срок выполнения действия – 10 дней. 

3.3.3. Разработанный проект конкурсной документации согласовывается с Главой муниципального района. 

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.4. Размещение извещения о проведении  конкурса на общероссийском официальном сайте (ООС)

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является утверждение конкурсной документации. 
3.4.2. Должностное лицо, ответственное за размещение заказа: 

осуществляет подготовку извещения о проведении конкурса и определяет дату проведения торгов;

согласовывает извещение о проведении конкурса и подписывает Главой муниципального района;

размещает на общероссийском официальном сайте (ООС) извещение о проведении конкурса.

3.4.3. Должностное лицо, ответственное за размещение заказа, одновременно с размещением извещения о проведении конкурса размещает на ООС конкурсную документацию. 

3.4.4.  Срок выполнения действий - не менее чем за тридцать дней до дня вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

3.5. Внесение изменений в конкурсную документацию

3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является соответствующее решение Главы муниципального района, принятое в инициативном порядке.

При этом срок подачи заявок на участие в конкурсе должен быть продлен так, чтобы со дня размещения на официальном сайте внесенных в извещение о проведении открытого конкурса изменений до даты окончания подачи заявок на участие в конкурсе такой срок составлял не менее чем двадцать дней.

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за размещение заказа, разрабатывает проект изменений в конкурсную документацию и извещение о внесении изменений в конкурсную документацию.

3.5.3 Разработанный проект изменений в конкурсную документацию и извещение о внесении изменений в конкурсную документацию утверждается согласовывается посредством визирования Главой района.

Срок выполнения действий – не позднее, чем за пять дней до даты окончания подачи заявок на участие в конкурсе.

3.5.4.  Должностное лицо, ответственное за размещение заказа, опубликовывает извещение о внесении изменений в конкурсную документацию в официальном печатном издании.

Максимальный срок выполнения действий – 5 рабочих дней со дня принятия решения о внесении изменений в конкурсную документацию.

3.5.5. Должностное лицо, ответственное за размещение заказа, размещает на ООС  извещение о внесении изменений  в конкурсную документацию и размещает изменения, внесенные в конкурсную документацию.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день со дня принятия решения  о внесении изменений в конкурсную документацию.

3.5.6.  Должностное лицо, ответственное за размещение заказа, направляет изменения, внесенные в конкурсную документацию  в письменной форме или в форме электронных документов всем участникам размещения заказа, которым была представлена конкурсная документация.

Максимальный срок выполнения действий – 2 рабочих дня со дня принятия решения  о внесении изменений в конкурсную документацию. 

3.6. Отказ от проведения конкурса

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения об отказе от проведения конкурса не позднее чем за 15 дней до даты окончания срока подачи заявок на участие в конкурсе.

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за размещение заказа, готовит проект извещения об отказе от проведения торгов в форме конкурса.

3.6.3. Разработанный проект извещения об отказе от проведения конкурса согласовывается с председателем комитета. 

3.6.4. Должностное лицо, ответственное за размещение заказа, опубликовывает извещение об отказе от проведения торгов в форме конкурса в официальном печатном издании.

Максимальный срок выполнения действия – 5 рабочих дней со дня принятия решения об отказе от проведения конкурса. 

3.6.5. Должностное лицо, ответственное за размещение заказа, размещает на ООС извещение об отказе от проведения торгов в форме конкурса.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня со дня принятия решения об отказе от проведения конкурса. 

3.6.6. Должностное лицо, ответственное за размещение заказа:

готовит типовую форму уведомления об отказе от проведения конкурса всем участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе; 

вскрывает конверты с заявками на участие в конкурсе в случае, если на конверте не указаны почтовый адрес (для юридического лица) или сведения о месте жительства (для физического лица) участника размещения заказа;

осуществляет отправку уведомлений об отказе от проведения конкурса всем участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе.

Максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дня со дня принятия решения об отказе от проведения конкурса. 

3.6.7. В случае если конкурсной документацией установлено требование обеспечения заявки на участие в конкурсе, должностное лицо, ответственное за размещение заказа, передает в бухгалтерию необходимые документы, для возврата денежных средств.

3.6.8. Бухгалтерия осуществляет возврат участникам размещения заказа денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявок на участие в конкурсе. 

Максимальный срок выполнения действия – 5 рабочих дней со дня принятия решения об отказе от проведения конкурса. 

3.7. Приём заявок участников размещения заказа на участие в конкурсе 

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявки от участника размещения заказа на участие в конкурсе. 

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за размещение заказа: 

регистрирует каждый конверт с заявкой на участие в конкурсе, поступившие в срок, указанный в извещении о проведении конкурса, в книге регистрации заявок на участие в конкурсе, при этом фиксирует:

регистрационный номер заявки на участие в конкурсе; 

дату и время приема;

фамилию, имя, отчество лица, подавшего заявку;

по требованию участника размещения заказа, подавшего конверт с заявкой на участие в конкурсе, выдаёт расписку в получении конверта с заявкой на участие в конкурсе  с указанием регистрационного номера заявки на участие в конкурсе, даты и времени его получения, подписи лица, принявшего конверт; 

Максимальный срок выполнения действий – 20 минут.  

3.7.3. Должностное лицо, ответственное за размещение заказа, обеспечивает конфиденциальность сведений, содержащихся в заявках на участие в конкурсе. 

Максимальный срок выполнения действия – с момента получения заявки до вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе. 

3.7.4. Должностное лицо, ответственное за размещение заказа прекращает прием заявок на участие в конкурсе. 

Срок выполнения действия устанавливается в извещении о проведении конкурса. 

3.7.5. Должностное лицо, ответственное за размещение заказа передает заявки на участие в конкурсе единой  комиссии. 

Срок выполнения действия – в день вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

3.8. Прием денежных средств, внесенных участником размещения заказа в обеспечение заявки на участие в аукционе

Основанием для начала административной процедуры является установление в конкурсной документации  требования о внесении участником размещения заказа денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе.

Размер, срок и порядок внесения денежных средств в качестве обеспечения такой заявки, реквизиты специального счета для перечисления денежных средств указываются в конкурсной документации.

3.9. Вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявок на участие в конкурсе в единую комиссию.

3.9.2. Публично в день, во время и в месте, указанные в извещении о проведении открытого конкурса, единой комиссией вскрываются конверты с заявками на участие в конкурсе и осуществляется открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе. 

Вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе осуществляются в один день.

3.10. Рассмотрение заявок на участие в конкурсе

3.10.1. Основанием для начала административной процедуры является вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе.

3.10.2. Единая комиссия рассматривает заявки на участие в конкурсе на соответствие требованиям, установленным конкурсной документацией, и соответствие участников размещения заказа требованиям, установленным в соответствии со статьей 11  Федерального закона.

Срок рассмотрения заявок на участие в конкурсе не может превышать двадцать дней со дня вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе.

3.10.3. На основании результатов рассмотрения заявок на участие в конкурсе единой комиссией принимается решение о допуске к участию в конкурсе участника размещения заказа и о признании участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в конкурсе, участником конкурса или об отказе в допуске такого участника размещения заказа к участию в конкурсе, а также оформляется протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе, который ведется единой комиссией и подписывается всеми присутствующими на заседании членами единой комиссии в день окончания рассмотрения заявок на участие в конкурсе.

3.11. Подготовка и направление участникам размещения заказа уведомлений о принятых единой комиссией решениях

3.11.1.Основанием для начала административной процедуры является подписание всеми членами единой  комиссии протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе. 

3.11.2. Должностное лицо, ответственное за размещение заказа, готовит проекты уведомлений о принятых единой комиссией решениях и согласовывает посредством визирования председателем единой комиссии.

3.11.3. Должностное лицо, ответственное за размещение заказа, направляет уведомления о принятых единой комиссией решениях участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе и признанным участниками конкурса, и участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе и не допущенным к участию в конкурсе. 

Максимальный срок выполнения действия – не позднее дня, следующего за днем подписания указанного протокола

3.12. Публикация и размещение протоколов, составленных в ходе проведения конкурса  в официальном печатном издании и на ООС
3.12.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание протоколов, составленных в ходе проведения конкурса  всеми членами единой комиссии.

3.12.2. Должностное лицо, ответственное за размещение заказа, после получения подписанного всеми членами единой комиссии протокола, составленного в ходе проведения конкурса,  размещает его на ООС. 

Протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе размещается на ООС в течение дня, следующего после дня подписания соответствующего протокола.

Протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе размещается на ООС  в  день рассмотрения заявок на участие в конкурсе.

3.12.3. Итоговый протокол торгов в форме конкурса  опубликовывается должностным лицом, ответственным за размещение заказа  в официальном печатном издании.  

Максимальный срок действия – 5 рабочих дней после дня подписания соответствующих протоколов.

3.13. Заключение контракта по результатам проведения конкурса

3.13.1. Основанием для начала административной процедуры является истечение десяти дней со дня размещения на ООС протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.

3.13.2. Контракт заключается на условиях, указанных в поданной участником конкурса, с которым заключается контракт, заявке на участие в конкурсе и в конкурсной документации. При заключении контракта цена такого контракта не может превышать начальную (максимальную) цену контракта (цену лота), указанную в извещении о проведении открытого конкурса. В случае, если контракт заключается с физическим лицом, за исключением индивидуальных предпринимателей и иных занимающихся частной практикой лиц, оплата такого контракта уменьшается на размер налоговых платежей, связанных с оплатой контракта. 

3.13.3. В случае, если было установлено требование обеспечения заявки на участие в конкурсе, денежные средства, внесенные в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе, возвращаются победителю конкурса в течение пяти рабочих дней со дня заключения с ним контракта.

3.14.  Разъяснение результатов конкурса
3.14.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от участника конкурса в письменной форме, в том числе в форме электронного документа, запроса о разъяснении результатов конкурса.

3.14.2. В случае поступления запроса  от любого участника конкурса о разъяснении результатов конкурса должностное лицо, ответственное за размещение заказа: 

регистрирует в установленном порядке запрос о разъяснении результатов конкурса, при этом фиксирует: 

порядковый номер записи; 

дату приема; 

данные об участнике конкурса (аукциона), направившем запрос; 

передает запрос о разъяснении результатов конкурса на рассмотрение председателю комитета. 

Максимальный срок выполнения действия – 20 минут.

3.14.3. После рассмотрения председателем комитета,  запрос о разъяснении результатов конкурса с резолюцией передается должностному лицу, ответственному за размещение заказа. 

3.14.4. Должностное лицо, ответственное за размещение заказа, на основании письменной резолюции председателя комитета, готовит разъяснение результатов конкурса.

Разъяснение согласовывается и подписывается председателем единой комиссии.

Должностное лицо, ответственное за размещение заказа,  направляет участнику конкурса, от которого поступил запрос, в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения результатов конкурса. 

Максимальный срок выполнения действия – в течение двух рабочих дней со дня поступления запроса. 

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 председатель комитета экономики Администрации муниципального района в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами 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 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.
                            Приложение  № 2

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)

Приложение  № 1

Блок – схема

последовательности исполнения административных процедур
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Приложение  № 3

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  20.02.2012 № 114

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Присвоение  звания  «Ветеран  труда»,  «Ветеран  труда  Новгородской  области (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  звания  «Ветеран  труда»,  «Ветеран  труда  Новгородской  области» (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 № 705 «Об утверждении административного регламента по предоставлению государственной  услуги «Выдача удостоверения ветерана труда и удостоверения ветерана труда Новгородской области».

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 звания «Ветеран труда», «Ветеран труда Новгородской области» (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 звания «Ветеран труда», «Ветеран труда Новгородской области» (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 звания «Ветеран труда», «Ветеран труда Новгородской области», выраженным в устной, письменной или электронной форме;

1.2.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по присвоению звания «Ветеран труда», «Ветеран труда Новгородской области» (далее муниципальная услуга) являются:

граждане Российской Федерации, зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства на территории Батецкого  муниципального района, обратившиеся в комитет с запросом, выраженном в устной, письменной или электронной форме в том числе:

1)награжденные орденами или медалями, либо удостоенные почетных званий СССР, РСФСР или Российской Федерации, либо награжденные ведомственными знаками отличия в труде и имеющие трудовой стаж, необходимый для назначения пенсии по старости или за выслугу лет;

2)начавшие трудовую деятельность в несовершеннолетнем возрасте в период Великой Отечественной войны и имеющие трудовой стаж не менее 40 лет для мужчин и 35 лет для женщин;

1.2.2.Заявителями на предоставление муниципальной услуги по присвоению звания «Ветеран труда Новгородской области» являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства на территории Батецкого муниципального района, не являющиеся ветеранами труда и обратившиеся в комитет с запросом, выраженном в устной, письменной или электронной форме:

 1)обратившиеся до 1 января 2011 года и имеющие трудовой стаж не менее 35 лет для женщин и не менее 40 лет для мужчин;

2)обратившиеся после 1 января 2011 года и имеющие трудовой стаж не менее 35 лет для женщин и не менее 40 лет для мужчин, из них 20 лет - на территории Новгородской области; 

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 обл., п.Батецкий,ул. Советская , д.39-а;

          почтовый адрес: 175000, Новгородская обл., 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 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 звания «Ветеран труда», «Ветеран труда Новгородской области»; 

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального района в лице комитета социальной защиты населения;

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

 комитетом социальной защиты населения Новгородской области в части получения бланков удостоверения ветерана труда, ветерана труда Новгородской  области;

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:

присвоение звания «Ветеран труда», «Ветеран труда Новгородской области» (далее присвоение звания ветеран) и выдача удостоверения ветеран труда, ветеран труда Новгородской области (далее удостоверение ветерана);

отказ в присвоении звания и направление письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не может превышать 15 дней со дня обращения заинтересованного лица с заявлением и документами, предусмотренными 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;

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Федеральный закон от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах»; 

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 06.02.2006 № 624-ОЗ «О порядке и условиях присвоения звания «Ветеран труда» и наделении органов местного самоуправления городского округа и муниципальных районов Новгородской области отдельными государственными полномочиями»;

постановление Администрации области от 23.11.2006 № 491 «О мерах по реализации областного закона "О ветеранах труда Новгородской области и 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, (далее специалисты) 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:

заявление заинтересованного лица (законного представителя), претендующего на присвоение званий «Ветеран труда», «Ветеран труда Новгородской области», и выдаче удостоверений (Приложения № 3, № 4, № 5 к настоящему административному регламенту);

копия документа, удостоверяющего личность; 

копия документа, подтверждающего трудовой стаж:

трудовой книжки установленного образца;

трудового договора;

трудовой книжки колхозника;

документа, выданного работодателем или соответствующим государственным (муниципальным) органом, организацией, учреждением;

авторского договора;

документа финансового, налогового органа об уплате обязательных платежей или справки архивного учреждения об уплате обязательных платежей для лиц, осуществлявших индивидуальную трудовую деятельность;

свидетельства об уплате единого налога на вмененный доход для лиц, осуществлявших предпринимательскую деятельность;

военного билета;

справки военного комиссариата, воинского подразделения, архивного учреждения, содержащие сведения о периоде прохождения службы;

вступившего в законную силу решения суда об установлении трудового стажа;

справку из отделения  полиции по Батецкому району  межмуниципального отдела МВД РФ « Новгородский» о том, что удостоверение ветерана не поступало в стол находок (для получения дубликата удостоверения ветерана в случае его утраты);

удостоверение ветерана (для получения дубликата удостоверения ветерана в случае, если оно пришло в негодность).

Документы, подтверждающие трудовой стаж, требуемый для присвоения звания «Ветеран труда», должны быть оформлены в соответствии с требованиями, предъявляемыми действующим законодательством Российской Федерации;

копии документов, подтверждающих награждение орденами или медалями, либо присвоение почетных званий СССР, РСФСР или Российской Федерации, либо награждение ведомственными знаками отличия в труде (решения о награждении орденами, медалями, ведомственными знаками отличия в труде, присвоении почетных званий, удостоверения к наградам, орденские книжки, почетные грамоты, дипломы и иные документы, подтверждающие награждение орденами, медалями, ведомственными знаками отличия в труде, присвоение почетных званий согласно положению о соответствующей награде, а в случае отсутствия таких документов - правильно оформленные записи в трудовой книжке, содержащие сведения о награждении указанными наградами со ссылкой на орган, принявший решение о награждении, дату и номер документа, подтверждающего данное решение, либо справки, подтверждающие факт награждения указанными наградами, выданные в установленном порядке органами государственной власти или уполномоченными организациями на основании архивных данных) для граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда» из числа лиц, указанных в пп.1.2.1. настоящего административного регламента;

копии документов, подтверждающих начало трудовой деятельности в несовершеннолетнем возрасте в период с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года, исключая время работы в районах, временно оккупированных неприятелем (трудовые книжки, справки, выданные в установленном порядке органами государственной власти и уполномоченными организациями на основании архивных данных) для граждан, претендующих на присвоение звания «Ветеран труда» из числа лиц, указанных в пп.1.2.2. настоящего административного регламента;

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;

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;

2.6.8.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 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.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 приеме документов;

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

2.8.1.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

отсутствие трудового стажа, необходимого для присвоения звания «Ветеран труда» или «Ветеран труда Новгородской области»;

отсутствие наград, необходимого для присвоения звания «Ветеран труда».

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, предназначенным 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 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 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;

межведомственное взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для получения  документов (сведений) при предоставлении муниципальной услуги;   

принятие решения о присвоении или об отказе в присвоении звания ветеран; 

подготовку проекта постановления о присвоении звания ветеран;

выдачу удостоверения ветерана (приложения № 6, № 7 к настоящему административному регламенту);

выдачу дубликата удостоверения ветерана;

3.1.1.Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 1 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 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 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.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 минут;

3.2.10.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 (сведений) при 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:

1)Отделом  Пенсионного фонда Российской Федерации в Батецком  районе Новгородской области (далее ПФ РФ) в части получения справки о периодах работы, периодах иной деятельности и иных периодах, учитываемых при присвоении звания «Ветеран труда», «Ветеран труда Новгородской области» (в случае утраты заявителем документов, подтверждающих трудовой стаж);

2) межмуниципальным отделом МВД Российской Федерации «Новгородский» в части получения справки о том, что удостоверение ветерана не поступало в стол находок (для получения дубликата удостоверения ветерана в случае его утраты);

3.3.3.Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом комитета запросов в уполномоченные органы и получение документов (сведений), необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги;

3.3.4.Последовательность административных действий по межведомственному взаимодействию отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 2 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 ПФ РФ в автоматизированном режиме;  
3.3.6..Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и отправляются специалистом комитета в течение 1-ого 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 документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.4. Принятие решения о присвоении или отказе в присвоении звания ветеран:

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является сформированный комплект документов, указанных в подпункте 2.6.2. настоящего административного  регламента;

3.4.2.Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается председателем комитета или начальником отдела комитета в течение 3-х рабочих дней с даты подачи получателем муниципальной услуги заявления с документами и полученных при осуществлении межведомственного взаимодействия. Решение о предоставлении муниципальной услуги утверждается подписью председателя комитета или начальника отдела комитета и заверяется печатью комитета.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут;

3.4.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной  услуги принимается председателем комитета или начальником отдела  комитета в течение 3-х рабочих дней с момента выявления обстоятельств, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги утверждается подписью председателя комитета или начальника отдела комитета и заверяется печатью комитета. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги заполняется в двух экземплярах, один их которых хранится в комитете с документами заявителя, второй экземпляр направляется заявителю с указанием причины отказа и порядка его обжалования. Письмо подписывается председателем комитета или начальником отдела комитета, регистрируется в журнале исходящих документов комитета и выдается заявителю лично или направляется по месту жительства в течение 5 дней с момента принятия соответствующего решения.

Срок выполнения административного действия составляет 15минут; 

3.4.4.Результатом административной процедуры является: принятие решения о присвоении звания ветеран и направление уведомления об отказе в присвоении звания ветеран;  
3.5. Подготовка проекта постановления о присвоении звания ветеран:

3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о присвоении звания ветеран председателем комитета или начальником отдела комитета; 

3.5.2.На основании решения о присвоении звания ветеран, подписанного председателем комитета или начальником отдела комитета, специалист комитета готовит проект постановления Администрации муниципального района о присвоении звания ветеран.

Проект постановления подписывает специалист комитета, визирует председатель комитета и направляет его на согласование в юридический отдел Администрации муниципального района.

После согласования проект подписывается Главой администрации муниципального  района;

3.5.3.Постановление о присвоении звания ветеран издается в 15-дневный срок со дня поступления заявления со всеми необходимыми документами;

3.5.4.Результатом административной процедуры является постановление Администрации муниципального района, направленное в комитет;

3.6. Выдача удостоверения ветерана:  

3.6.1.Основанием для начала административной процедуры является присвоение заявителю звания ветеран;

3.6.2.Заявителям муниципальной услуги удостоверение ветерана выдается в течение 5 дней после издания постановления о присвоении звания ветеран;  

3.6.3.Удостоверение ветерана (Приложения № 8, № 9 к настоящему административному регламенту) является документом, подтверждающим право заявителя на получение мер социальной поддержки после установления (назначения) ему пенсии в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3.6.4.Специалист комитета при заполнении удостоверения ветерана производит записи в строках: «наименование органа, принявшего решение о присвоении звания ветеран», «фамилия», «имя», «отчество» и «полное наименование соответствующей категории ветеранов» без сокращений;

3.6.5.Если в удостоверение ветерана внесена неправильная или неточная запись, то заполняется новое удостоверение ветерана, а испорченное - уничтожается, о чем специалистом комитета составляется акт списания и уничтожения;

3.6.6.Специалистом комитета в удостоверение ветерана вклеивается фотография, которая заверяется подписью председателя комитета и печатью комитета;

3.6.7.Выдача удостоверения ветерана осуществляется специалистом комитета по месту жительства заявителя под личную подпись и регистрируется в книге учета удостоверений ветерана (далее книга учета). Книга учета содержит следующие графы:

порядковый номер записи;

фамилия, имя, отчество;

серия и номер удостоверения;

дата выдачи;

подпись получателя удостоверения.

Книга учета должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена подписью председателя комитета и печатью комитета;

3.6.8.Заявления и копии документов, являющиеся основанием для предоставления муниципальной  услуги, хранятся в архиве комитета как документы строгой отчетности в течение 30 лет;  

3.6.9.Сведения о выдаче удостоверения ветерана специалист комитета заносит в электронную базу программного комплекса «Адресная социальная помощь» в день выдачи удостоверения ветерана заявителю муниципальной услуги;

3.6.10.Срок выполнения административной процедуры составляет 20 минут;

3.6.11.Результатом административной процедуры является вручение заявителю муниципальной услуги удостоверения ветерана;

3.7.Выдача дубликата удостоверения ветерана или ветерана труда Новгородской области:

3.7.1.Основанием для начала административной процедуры является заявление от гражданина в отдел комитета о выдаче дубликата удостоверения ветерана (приложения № 6, № 7 к настоящему административному регламенту) в связи с его утратой или негодностью; 

3.7.2.Решение о выдаче дубликата удостоверения ветерана принимается председателем комитета или начальником отдела комитета в течение рабочего дня, в котором поступило обращение заинтересованного лица с необходимыми документами. Решение о выдаче дубликата удостоверения ветерана утверждается подписью председателя комитета или начальника отдела комитета и заверяется печатью комитета;

3.7.3.Специалист комитета на основании соответствующего решения выдает в день обращения заявителя дубликат удостоверения ветерана; 

3.7.4.Специалистом комитета в удостоверение ветерана вклеивается фотография, которая заверяется подписью председателя комитета и печатью комитета;

3.7.5.Выдача дубликата удостоверения ветерана осуществляется специалистом комитета по месту их жительства под личную подпись и регистрируется в книге учета выдачи удостоверений ветерана. Сведения о выдаче дубликата удостоверения ветерана специалист комитета заносит в электронную базу программного комплекса «Адресная социальная помощь» в день выдачи дубликата удостоверения ветерана заявителю муниципальной услуги;
3.7.6.Срок выполнения административной процедуры составляет 20 минут;

3.7.7.Результатом административной процедуры является вручение заявителю муниципальной услуги дубликата удостоверения ветерана.

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 № 10 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 № 11 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, 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

Блок – схема

последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги
 по присвоению звания  «Ветеран труда»  и «Ветеран труда  Новгородской области»
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Приложение № 2

Блок – схема

 административной процедуры «Межведомственное взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для получения сведений при предоставлении муниципальной услуги»
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Приложение № 3

ЗАЯВЛЕНИЕ

от _____________________________________________________________________________,

зарегистрированного (ой) по адресу :________________________________________________________________________________

_________________________________________________________,телефон:______________________________________________

	наименование документа, 

удостоверяющего личность
	
	дата  выдачи
	

	номер документа
	
	дата рождения
	

	кем  выдан
	
	место рождения
	



Прошу   рассмотреть  вопрос  о  присвоении  мне звания  «Ветеран труда Новгородской области» и выдать удостоверение ветерана труда Новгородской области  на  основании  документа,  подтверждающего  мою  трудовую  деятельность__________________________________________________________________________

Даю  согласие  на  обработку  моих  персональных  данных.

	
	
	
	

	дата
	подпись


	регистрационный номер заявления
	дата приема заявления
	подпись специалиста, 

принявшего заявление

	
	
	


Расписка о принятии документов на присвоение звания «Ветеран труда Новгородской области»

Мною _______________________________________________________________________ приняты следующие документы для присвоения звания  «Ветеран труда Новгородской  области»

от _____________________________________________________________________  (нужное отметить)

	1. 
	2.  


Через  15 дней со  дня  подачи  заявления  подойти  за  льготным  удостоверением,  т.к.  данным  сроком  выносится  решение  о  присвоении  звания

Регистр. №________                Дата_______________                        Подпись____________________

Приложение № 4
ЗАЯВЛЕНИЕ

от _____________________________________________________________________________,

зарегистрированного (ой) по адресу: _____________________________________________

_________________________________________________________,телефон:_____________________________________________
	наименование

документа, 

удостоверяющего личность
	
	дата  выдачи
	

	номер документа
	
	дата рождения
	

	кем  выдан
	
	место рождения
	


Прошу   рассмотреть  вопрос  о  присвоении  мне звания  «Ветеран труда» и выдать      удостоверение ветерана труда  на  основании  документа  о  награждении _______________________________________________________________________________________________________________

Даю  согласие  на  обработку  моих  персональных  данных.

	
	
	
	

	дата
	подпись


	регистрационный 

номер заявления
	дата приема заявления
	подпись специалиста, 

принявшего заявление

	
	
	


Расписка о принятии документов на присвоение звания ветеран труда 

Мною _________________________________________________________________________________ приняты следующие документы для присвоения звания  «Ветеран труда» от _____________________________________

___________________________________________________________  (нужное отметить)

	1. Копия паспорта.
	3.  Копия  документа,  подтверждающего  трудовой стаж.

	2. Копия документа о награждении
	4.  


Через  15 дней со  дня  подачи  заявления  подойти  за  льготным  удостоверением,  т.к.  данным  сроком  выносится  решение  о  присвоении  звания

Регистр. №________                Дата_______________                        Подпись___________________

Приложение № 5

В комитет социальной защиты населения  Администрации 

Старорусского 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 № 6

ЗАЯВЛЕНИЕ

от ____________________________________________________________________________________________________________,

зарегистрированного (ой) по адресу: ____________________________________________________________,телефон:___________

	наименование документа, удостоверяющего личность
	
	дата  выдачи
	

	номер документа
	
	дата рождения
	

	кем  выдан
	
	место рождения
	


Прошу рассмотреть вопрос о выдаче дубликата удостоверения «Ветеран труда Новгородской области» на основании____________________________________________________

взамен ранее выданного  удостоверения, серия:________№_________ дата выдачи ___________________________________________________________________________________

Даю  согласие  на  обработку  моих  персональных  данных.

	дата
	подпись

	регистрационный номер 

заявления
	дата приема заявления
	подпись специалиста,

принявшего заявление


Приложение № 7

ЗАЯВЛЕНИЕ

от ___________________________________________________________________________,

зарегистрированного (ой) по адресу: ______________________________________________

__________________________________________________________,телефон:___________

	наименование документа, 

удостоверяющего личность
	
	дата  выдачи
	

	номер документа
	
	дата рождения
	

	кем  выдан
	
	место рождения
	


Прошу   рассмотреть  вопрос  о  выдаче  дубликата  удостоверения  «Ветеран труда»  на  основании 

___________________________________________________________________________________

взамен  ранее  выданного  удостоверения, серия:__________№__________________ дата выдачи ________________

Даю  согласие  на  обработку  моих  персональных  данных.

	дата
	подпись


	регистрационный номер заявления
	дата приема заявления
	подпись специалиста, принявшего заявление


Приложение № 8

ОБРАЗЕЦ БЛАНКА УДОСТОВЕРЕНИЯ ВЕТЕРАНА

1. Лицевая сторона удостоверения
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2. Внутренние левая и правая стороны удостоверения
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Приложение № 9

ОБРАЗЕЦ БЛАНКА УДОСТОВЕРЕНИЯ ВЕТЕРАНА

ТРУДА НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
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Внутренние левая и правая стороны удостоверения
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Приложение №10

ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________________________________________ (наименование ОМСУ)
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____          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 № 11

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ _____________________________ (наименование ОМСУ) 

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ)

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

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

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

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

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: __________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: _____________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

______________________________________________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

______________________________________________________________________________________________________________

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

______________________________________________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ____________________________________________________________________________________________________________

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

2.____________________________________________________________________________________________________________

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

3. ____________________________________________________________________________________________________________

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

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу:__________________________________________________________________

__________________________________               _________________            _______________________

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

принявшего решение по жалобе)

_______________________________________

Администрация Батецкого муниципального района 
постановление

от  24.02.2012 № 117

Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных (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 предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных (в новой редакции)».

2. Ответственность за сопровождение  и соответствие действующему законодательству настоящего  административного регламента возложить на комитет культуры, кино и туризма Администрации муниципального района. 

3. Признать утратившим силу  постановление  Администрации  муниципального  района от 30.12.2010 № 829  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных».

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 «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных (в новой редакции)»

1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек, их базам данных» (далее – административный регламент) разработан в целях обеспечения качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек, их базам данных» (далее – муниципальная услуга), повышения информированности граждан и организаций о деятельности муниципальных библиотек и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной  услуги заинтересованным в данной информации лицам.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:  

юридические лица, независимо от организационно-правовой формы;

физические лица независимо от пола,  возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

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

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

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах муниципальных библиотек, график работы библиотек МБУК «Батецкая МЦБС», предоставляющих муниципальную услугу, приводится в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.

1.3.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

непосредственно в помещениях муниципальных библиотек, оказывающих услугу: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами муниципальных библиотек, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

в рекламной продукции на бумажных носителях;

в печатных средствах массовой информации (в газете «Батецкий край»);

при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

на официальном Интернет-сайте администрации Батецкого муниципального района http://batetsky.ru/;

при письменном обращении (запросе) - в форме информационного письма на бумажном носителе, переданного почтой или непосредственно заявителю на руки.

1.3.3. На информационных стендах в помещениях муниципальных библиотек, предоставляющих, муниципальную услугу, должна быть размещена следующая информация:

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

текст настоящего административного регламента;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Ф.И.О. консультирующих специалистов, режим консультирования и приема ими граждан;

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек, их базам данных».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным  бюджетным учреждением культуры «Батецкая межпоселенческая централизованная библиотечная система» (далее МБУК «Батецкая МЦБС»); 

 МБУК «Батецкая МЦБС» состоит из Центральной, Детской библиотек и 8 библиотек – филиалов (далее  библиотека).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

предоставление муниципальной услуги; 

обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования в соответствии с условиями настоящего административного регламента:

по телефону;

на информационных стендах учреждений;

по электронной почте;

посредством личного обращения;

на сайте в сети Интернет;

по письменным запросам (обращениям).

При использовании средств телефонной связи информация о наличии баз данных в муниципальной библиотеке предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 5 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

В случае если сотрудники муниципальной библиотеки не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях муниципальных библиотек, информация предоставляется в соответствии с режимом работы муниципальных библиотек, на Интернет-сайте Администрации Батецкого муниципального района – круглосуточно.

При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес  обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.

Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом муниципальной библиотеки не может превышать 10 минут.

При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги, должны быть обеспечены необходимым уровнем доступности, предполагающим:

при личном обращении в библиотеку: 

наличие документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ его заменяющий).

 при обращении через сеть Интернет в библиотеку,  по электронной почте,  по письменным запросам (обращениям):

обращение (запрос) получателя муниципальной услуги, оформленное по установленной настоящим административным регламентом форме (Приложение 2).

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

Конституцией Российской Федерации. 

«Основами законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 № 3612-1;

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

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

Федеральным законом от 27 октября 2008 г. № 183-ФЗ «О внесении изменений в ст.18 Федерального закона «О библиотечном деле»; 

Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ (ред. от 03.06.2009) «О библиотечном деле»;

Областным  законом Новгородской области от 01.12.2008 № 415-ОЗ «О библиотечном деле и обязательном экземпляре документов в Новгородской области»;

Уставом МБУК «Батецкая МЦБС»;

Локальными актами МБУК «Батецкая МЦБС», регламентирующими библиотечную  деятельность;

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

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Для получения доступа к муниципальной услуге необходимо предъявить:

при записи и перерегистрации - удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации). 

пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия;

читательский формуляр, содержащий сведения о пользователе, порядковый номер пользователя библиотеки, который сохраняется за пользователем до конца года.

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

завершение установленной законом процедуры ликвидации МБУК «Батецкая МЦБС», оказывающего муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;

отсутствие запрашиваемой базы данных в библиотеке;

несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

текст электронного обращения не поддаётся прочтению.

2.8. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности ответственного сотрудника;

В помещениях для работы с заинтересованными лицами должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления доступа к муниципальной услуге;

Для ожидания приема получателям муниципальной услуги должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.9. Граждане, обратившиеся в МБУК «Батецкая МЦБС» с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами: об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги, о сроке выдачи результатов муниципальной услуги. 

2.10. Ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства даются на русском языке.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

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

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

прием и регистрация документов; 

личное обращение (запись пользователя); 

знакомство с правилами пользования МБУК «Батецкая МЦБС»;

выдача документов или письма об отказе.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов  

3.2.1. Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

При личном обращении заявителя:

Прием и регистрация заявителей на основании документа, удостоверяющего личность, для лиц до 14 лет на основании паспорта (поручительства) их родителей или иных законных представителей. 

Ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность. 

Оформление читательского билета (формуляра), с личной подписью Заявителя, являющегося Договором присоединения. 

Заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной услуги. 

Консультационная помощь в поиске и выборе источников информации. 

Предоставление доступа к муниципальной услуге.

При обращении заявителя через сеть Интернет:

Заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной  услуги. 

Предоставление доступа к муниципальной услуге.

 3.2.2. Предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении осуществляется в часы работы библиотек.

3.2.3. Предоставление доступа к муниципальной услуге при обращении через сеть Интернет к сайтам библиотек осуществляется в круглосуточном режиме.

3.2.4. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения. 

3.2.5. В случае если запрашиваемая база данных отсутствует в данной библиотеке, получателю муниципальной услуги должна быть  выдана информация о месте её нахождения/размещения или даны рекомендации по её поиску.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги    осуществляется руководителем МБУК «Батецкая МЦБС» предоставляющей муниципальную услугу.

4.2. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок:

полноты и качества исполнения муниципальной услуги, 

выявления нарушений исполнения положений настоящего административного регламента, прав потребителей муниципальной услуги;

рассмотрения, своевременного принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц муниципальных библиотек. 

4.3. Проверки могут быть плановыми (ежегодными) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

4.4. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги Приказом Комитета культуры, кино и туризма администрации Батецкого муниципального района формируется  рабочая группа, в состав которой  включаются специалисты Комитета культуры, независимые эксперты.

4.5. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и формулируются предложения по их устранению.

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

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц МБУК «Батецкая МЦБС», предоставляющих муниципальную услугу, могут быть обжалованы   заинтересованными физическими и юридическими лицами в досудебном порядке в соответствии с настоящим административным регламентом или в суде в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.   

 5.2. При досудебном обжаловании действия (бездействия) и (или) решения должностных лиц МБУК «Батецкая МЦБС», предоставляющих  муниципальную услугу, заинтересованные физические и юридические лица могут обратиться в комитет культуры, кино и туризма Батецкого муниципального района с предложениями, заявлениями или жалобами, которые рассматриваются в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме  председателю комитета культуры, кино и туризма Администрации  Батецкого муниципального района. Письменные обращения направляются по адресу: 175000, Новгородская область, п.Батецкий,     ул.Советская, д.20.

5.3. В письменной жалобе получателя муниципальной услуги должно быть указано:

фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги;

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

контактный почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

предмет жалобы;

личная подпись получателя муниципальной услуги.

5.4. Личный прием граждан в комитете культуры, кино и туризма Администрации Батецкого муниципального района осуществляется в приёмные дни по предварительной записи. 

5.5. Председатель комитета культуры, кино и туризма Администрации Батецкого муниципального района обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя; по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.6. Ответ на жалобу подписывается председателем комитета культуры, кино и туризма Администрации Батецкого муниципального района.

5.7. Ответ на жалобу, поступившую в комитет культуры, кино и туризма Администрации Батецкого муниципального района, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.8. Письменная жалоба, поступившая в комитет культуры, кино и туризма Администрации Батецкого муниципального района, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях  председатель комитета культуры, кино и туризма вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.9. Ответ на жалобу не дается в случаях:

если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

если текст жалобы не поддается прочтению;

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

О решении председателя комитета культуры, кино и туризма Администрации Батецкого муниципального района об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно.

5.10. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

                           Приложение 1

Информация

о месте нахождения исполнителей муниципальной услуги

Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Батецкая межпоселенческая централизованная библиотечная система»
Директор – Иванова Надежда Николаевна Адрес: п. Батецкий, ул. Советская, д.20 телефон 22-178,  электронный адрес: batbib@mail.ru  
1. Центральная районная библиотека – центральная:

Директор – Иванова Надежда Николаевна Адрес: п. Батецкий, ул. Советская, д.20. тел. 22-178

2. Детская библиотека;

Заведующая – Антонова Елена Леонидовна Адрес: п. Батецкий, ул. Советская, д.20 тел. 22-177

3. Мойкинская библиотека-филиал;

Заведующая – Морозова Валентина Вячеславовна Адрес: Батецкий район, деревня Мойка, ул. Центральная, д.47.
мобильный тел. 89218408114

4. Передольская библиотека-филиал;

Заведующая – Тимофеева Сусанна Александровна Адрес: Батецкий район, деревня Новое Овсино, ул. Школьная, д. 2. тел. 27-211

5. Некрасовская библиотека-филиал; 

Библиотекарь – Федорова Фаина Александровна Адрес: Батецкий район, деревня Некрасово, д.32.

6. Мелковичская библиотека-филиал;

Библиотекарь – Иванова Любовь Сергеевна Адрес: Батецкий район, деревня Мелковичи, ул. Центральная, д. 47.

7. Косицкая библиотека-филиал;

Библиотекарь – Гаврилова Татьяна Николаевна Адрес: Батецкий район, деревня Косицкое, ул. Центральная, д. 28.

8. Воронинская библиотека-филиал;
Библиотекарь – Степанова Тамара Вениаминовна Адрес: Батецкий район, деревня Воронино, д.36.

9. Городенская библиотека-филиал;

Заведующая – Ходченкова Светлана Александровна Адрес: Батецкий район, деревня Городня, улица Юбилейная, д. 36. тел. 28-241

10. Вольногорская библиотека-филиал.

Библиотекарь – Миронова Татьяна Сергеевна Адрес: Батецкий район, деревня Вольная Горка, д.90. тел. 23-318

График работы библиотек МБУК «Батецкая МЦБС»

	Структурное подразделение
	Часы работы 
	Выходные дни

	
	Зимний график (сентябрь-май)
	Летний график

(июнь-август)
	Работа в библиотечных пунктах
	Зимний график

(сентябрь-май)
	Летний график

(июнь-август)

	Центральная библиотека
	 9.00-18.00

Работа с читателями: 9.00-18.00

Перерыв: с 14.00 до 15.00
	9.00-18.00

Работа с читателями:

9.00-18.00

Перерыв: с 14.00 до 15.00
	
	воскресенье 
	суббота, воскресенье



	Детская библиотека
	10-18.00

Перерыв:

13.00-14.00
	10.00-18.00

Перерыв:

13.00-14.00
	
	воскресенье 
	суббота, воскресенье

	Косицкая библиотека-филиал
	-
	Понедельник, вторник, среда: с 8.00 до 16.00

Пятница: с 9.00 до 14.00

Без перерыва
	четверг с 9.00 до 16.00 без перерыва
	-
	суббота, воскресенье

	Вольногорская библиотека-филиал
	С 11.00 до 17.00  без перерыва
	С 9.00 до 15.00 без перерыва
	суббота с 9.00 до 15.00 без перерыва
	воскресенье
	воскресенье

	Передольская библиотека-филиал
	-
	С 9.00 до 17.00 перерыв

 с 14.00 до 15.00
	вторник, четверг
	-
	пятница, суббота

	Городенская библиотека-филиал
	-
	Понедельник, пятница: с 12.00 до 16.00 без перерыва;

Вторник, среда, четверг: 

с 13.00 до 20.00 
	суббота с 9.00 до 16.00
	-
	воскресенье

	Мелковичская библиотека-филиал     
	-
	С 9.00 до 17.00

Перерыв: с 13.00 до 14.00 
	вторник
	-
	суббота, воскресенье

	Воронинская библиотека-филиал
	С 8.00 до 15.00

Без перерыва
	С 9.00 до 16.00

Без перерыва
	вторник
	суббота, воскресенье
	суббота, воскресенье

	Некрасовская библиотека-филиал (0,5 ставки)
	-
	Понедельник, вторник, четверг: с 11.00 до 17.00
	четверг
	-
	Среда, пятница, суббота, воскресенье

	Мойкинская библиотека-филиал
	-
	С 10.00 до 17.00 

Перерыв с 14.00 до 15.00
	суббота
	воскресенье
	воскресенье


Приложение 2

ЗАПРОС

получателя муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

В Комитет культуры, кино и туризма  Администрации Батецкого муниципального района от ________________________________

     (фамилия, имя, отчество физического лица)

проживающего по адресу: _________________________________

(указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)

тел. _____________

Прошу Вас предоставить информацию о наличии доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек Батецкого района, базам данных» ___________________________________________________  (указать точное название базы данных)

Нужное подчеркнуть:

1) База данных «Книги»;

2) База данных «Журналы»;

3) База данных «Краеведческой тематики»;

4) Другие базы данных;

5) Сведения о местонахождении базы данных, в том числе ссылки на базы данных других библиотек Новгородской области и России;

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по указанному в заявлении адресу, 

- выслать по адресу: _________________________________________________

                                          (указать индекс, точный почтовый адрес получателя)
- передать электронной почтой e-mail: _____________@___________

- получу лично в руки _______________                                                ____________________

                                            дата                                                                              подпись

Приложение 3

Блок–схема

 предоставления муниципальной услуги 
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___________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ БАТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
постановление

 от 24.02.2012 № 118

Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной  услуги «Библиотечное обслуживание населения  Батецкого 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 предоставлению муниципальной  услуги «Библиотечное обслуживание населения  Батецкого муниципального района (в новой редакции)».

2. Ответственность за сопровождение  и соответствие действующему законодательству настоящего  административного регламента возложить на комитет культуры, кино и туризма Администрации муниципального района. 

 3. Признать утратившим силу  постановление  Администрации  муниципального  района от 27.10.2010 № 633  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения  Батецкого муниципального района».

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 представлению муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения  Батецкого муниципального района
 (в новой редакции)»
1.Общие положения 
1.1. Предмет регулирования регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Библиотечное обслуживание населения  Батецкого муниципального района» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию населения (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий в обеспечении доступа пользователей библиотеки к ее ресурсам и к информационным системам. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями муниципальной услуги (далее – Пользователи) являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов библиотек через заочные (электронная доставка документа) или внестационарные (библиотечные пункты) формы обслуживания, при условии финансирования, за счет средств муниципального бюджета.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Состояние информации о библиотеке и оказываемых ею услугах должно соответствовать требованиям Закона Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей».

Информация об оказываемых муниципальных услугах находится непосредственно в помещении библиотеки на стенде и на сайте Администрации Батецкого муниципального района. А так же доводится до получателей средствами массовой информации, устно, с помощью информационных материалов (буклеты, листовки, памятки).

Вывеска, содержащая информацию о графике работы библиотеки, размещается при входе в здание библиотеки.

В состав информации об услугах включены:

перечень основных информационных услуг, предоставляемых библиотекой;

характеристика муниципальной услуги, область ее предоставления и затраты времени на ее предоставление.

В целях раскрытия информационных ресурсов, для популяризации чтения и привлечения пользователей библиотека организует и проводит общественно-значимые и культурно-просветительские мероприятия.

Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Местонахождение, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты  библиотек МБУК «Батецкая МЦБС» (Приложение 1);
График работы библиотек МБУК «Батецкая МЦБС» (Приложение 2).

Адрес официального интернет–сайта Батецкого муниципального района: batetsky.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга: «Библиотечное обслуживание населения  Батецкого муниципального района»;

Муниципальная услуга по библиотечному обслуживанию населения предоставляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Батецкая межпоселенческая централизованная библиотечная система» (далее МБУК «Батецкая МЦБС»); 

МБУК «Батецкая МЦБС» состоит из Центральной, Детской библиотек и 8 библиотек – филиалов (далее  библиотека).

2.2. Результат муниципальной услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: предоставление доступа к документу, вне зависимости от его формы хранения и содержания; выдача документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче документа по требованию.

2.3. Условия и сроки предоставления услуги (норма времени предоставления муниципальной услуги)
2.3.1. Запись читателя в библиотеку:

Для записи в библиотеку граждане предъявляют документы, удостоверяющие личность, сообщают сведения необходимые для оформления читательского формуляра. При смене места жительства, изменении фамилии пользователь обязан сообщить об этом в библиотеку.

Дети до 14 лет записываются в библиотеку на основании документов, удостоверяющих личность одного из родителей или лица, под опекой которого он находится.

При записи в библиотеку на пользователя заводится читательский формуляр, который является основанием для постоянного пользования библиотекой:

просмотреть документы читателя (паспорт), проверить наличие читательского формуляра -2 мин.;

заполнить формуляр читателя - 3 мин.;

ознакомить читателя с правилами пользования библиотекой, расположением отделов библиотеки, справочным аппаратом и т.д.- 4 мин.;

2.3.2. Перерегистрация читателя:

Перерегистрация пользователей производится ежегодно:

найти формуляр (регистрационную карточку) читателя, внести изменения в них и в читательский формуляр (уточненные анкетные данные, новый читательский номер, дату перерегистрации) - 2 мин.

2.3.3. Обслуживание читателей в читальном зале:
Выдача документа в читальном зале включает следующее:

Специалист читального зала по устному запросу находит требуемый документ в фонде читального зала;

специалист читального зала проставляет количественную отметку о выдаче документа в тетради учета;

при возврате документов расписка пользователя погашается подписью библиотекаря;

проводится консультация, беседа с читателем у каталога, картотек, книжных полок - 4 мин.;

подборка документа в подсобном фонде читального зала, передача на кафедру выдачи:

по требованию читателя - 3 мин.;

по устному запросу – 3 мин.;

по определенной теме - 7 мин.

Пользователь обязан расписаться за каждый полученный экземпляр в читательском формуляре.

2.3.4. Обслуживание читателей на абонементе:
Пользователь имеет право взять на абонементе не более 5 печатных произведений сроком не более, чем на 1 месяц. Для оформления продления срока пользования читатель предоставляет издания библиотекарю. В исключительных случаях продление осуществляется по телефону (болезнь, инвалидность, преклонный возраст). Пользователь обязан расписаться за каждый полученный экземпляр произведения печати и иного материала в своем читательском формуляре.
подобрать документ по запросу читателя - 4 мин;

выдать документ читателю, найти формуляр читателя, указать срок возврата, проверить наличие страниц - 4 мин.;

провести беседу с читателем, проинформировать о новых поступлениях – 7 мин.;
           принять документ от читателя, сделать отметку о приеме, проверить наличие страниц - 4 мин.

2.3.5. Справочно-библиографическое обслуживание:
принять библиографический запрос, уточнить тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы, виды и хронологические рамки запросов- 1 мин.;

выполнение тематической справки по одному источнику:

по письменному запросу - 4 мин.; по устному запросу- 3 мин.;

выполнение библиографической справки по одному источнику:

по письменному  запросу-4 мин.; по устному запросу- 3 мин.;

выполнение фактографической справки по одному источнику:

по письменному  запросу-4 мин.; по устному запросу - 3 мин.;

одна консультация у справочно-библиографического аппарата - 5 мин.;

Консультация читателей по написанию рефератов, курсовых и дипломных работ:
          по теме одного реферата, курсовой и дипломной работы - 30 мин.;

по поиску, выбору источника информации - 5 мин.;

по библиографическому описанию одного источника- 2 мин.

Консультация по справочно- библиографическому аппарату - 5 мин.

Библиографическое информирование (один абонент):

уточнить тему, согласовать источники информации, виды документов -          5 мин.;
           составить регистрационную карточку - 2 мин.;

Подобрать документы для информации:

письменно. Количество изданий от 1-5 -15 мин.;

устно. Количество изданий от 1-5 -13 мин.

7.6. Работа по организации общественно-значимых и культурно- просветительских мероприятий
Подготовка одного массового мероприятия:

читательская конференция - 94 часа;

литературно-художественный вечер, вечер отраслевой книги, диспут -            64 часа;
          вечер вопросов и ответов, устный журнал - 50 часов;

клуб по интересам - 50 часов;

викторина, конкурс, игра - 75 часов;

организация выездной книжной выставки (до 50 книжных источников) - 11 часов;
          Реклама библиотеки, работа по привлечению читателей:

подготовка одного сообщения и публикации в печать, по радио, телевидению - 8 часов;

подготовка одного плаката о деятельности библиотеки (выбор темы, содержание и формы, сдача в печать)- 4 часа;

организация и проведение одной экскурсии- 1 час;

организация и проведение «Дня информации», «Дня библиографии», «Дня пособия»- 12 часов.

2.4. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию населения осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации. Принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года (Российская газета. 1993. 25 декабря); 
Гражданским кодексом РФ (части первая, вторая, третья, четвертая);

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

Федеральным законом от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ      «О библиотечном деле»;

Федеральным законом от 12 января 1996 года № 7-ФЗ  «О некоммерческих организациях»;
Федеральным законом «Об обязательном экземпляре  документов» от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ с внесением изменений и дополнений от         11 февраля 2002 года № 19-ФЗ ст.ст.2-4;

Уставом МБУК «Батецкая МЦБС»;

Локальными актами МБУК «Батецкая МЦБС», регламентирующими библиотечную  деятельность.

2.5. Необходимые документы  для получения муниципальной услуги

Для получения доступа к муниципальной услуге необходимо предъявить:

При записи и перерегистрации - удостоверение личности (паспорт, военный билет или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации). 

Пользователи, не достигшие 14 лет, регистрируются на основании документов, предоставленных их родителями или иными законными представителями и с их письменного согласия;

Читательский формуляр, содержащий сведения о пользователе, порядковый номер пользователя библиотеки, который сохраняется за пользователем до конца года, сведения о муниципальной услуге и личной подписью Пользователя за каждую полученную Услугу;

Требование Пользователя, в котором указаны Ф.И.О. Пользователя, Ф.И.О. автора, название документа, сигл хранения (классификационный индекс) и другие необходимые сведения для поиска и предоставления документа в пользование по требованию.

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

представлен неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов;

на официальном документе отсутствует хотя бы один из реквизитов, наличие которого согласно законодательству Российской Федерации является обязательным;

Пользователь не принял Правила пользования библиотеками МБУК «Батецкая МЦБС» в целом;

документ отсутствует в фонде в момент обращения Пользователя;

Пользователь нарушил Правила пользования библиотеками МБУК «Батецкая МЦБС» в целом.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Размещение и оформление помещений библиотек МБУК «Батецкая МЦБС»: 

Библиотека размещается с учетом её максимальной пространственной доступности. Используется любая удобная для жителей форма доступности: в стационарной библиотеке (библиотечном пункте) и с использованием передвижных средств или средств коммуникации. Доступность библиотеки для всего населения обеспечивается её удобным местоположением – в центре микрорайона, поселка, деревни, вблизи транспортных сообщений. Может размещаться в специальном, отдельно стоящем здании, или в блок–пристройке к жилому или общественному зданию, а также в специально приспособленном помещении жилого или общественного здания. 

Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием библиотеки и вывеской с режимом работы учреждения. 

Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации. 

Наличие информационных стендов, в которых размещаются информационные листки. 

Сведения об информационных материалах размещаются в сети интернет (на сайте Администрации Батецкого муниципального района).

Места для информирования, получения информации, заполнения необходимых документов, ожидания и приёма Пользователей. 

Место для информирования и приёма заявок, ожидания заявителей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о ЧС,  оборудованием, отвечающим российским стандартам,  специальной компьютерной техникой, удобной  мебелью обеспечивающей комфорт пользователю. 

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Предметом муниципальной услуги является документ, выданный в пользование по требованию заявителя. 

Документ – материальный объект (печатный – книга, журнал, газета и т.п., электронный – магнитная лента, граммофонная пластинка, кинопленка, CD-диск, DVD-диск, дискета, флеш карта) с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи  или изображения, предназначенный для  передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования.

Заявитель взаимодействует напрямую с библиотекарем.

Услуга может быть оказана в следующих формах библиотечного обслуживания:
Абонемента, предусматривающего выдачу документа для использования вне библиотеки на определенных условиях;

Читального зала, предусматривающего выдачу документа для работы в помещении библиотеки в ее рабочее время; 

Центра правовой и краеведческой информации, предусматривающего доступ к электронным документам и базам данных в помещении библиотеки.

2.9. Требование к предоставлению муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании требований Стандарта муниципальной услуги по предоставлению документа в пользование по требованию (библиотечное обслуживание населения), Устава МБУК «Батецкая МЦБС» и Правил пользования библиотеками МБУК «Батецкая МЦБС», определяющих основные цели, задачи и направления деятельности.

Пользователи могут получить дополнительные услуги,   в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом МБУК «Батецкая МЦБС» и Положением об организации платных услуг, согласованным с Комитетом культуры, кино и туризма Администрации Батецкого муниципального района. 

2.10. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению платных услуг
Порядок оказания платных услуг:
Платные услуги предоставляются библиотекой физическим и юридическим лицам и осуществляются без снижения объема и качества бесплатного библиотечного обслуживания.

Платные услуги имеют право оказывать все библиотечные сотрудники независимо от должности.

Платные услуги взимаются в соответствии с калькуляцией, утвержденной в установленном порядке.

Оплата за дополнительные платные услуги осуществляется пользователем наличными деньгами с выдачей сотрудником библиотеки квитанции установленного образца и являющаяся документом строгой отчетности

  В квитанции обязательно указываются наименование организации, фамилия и инициалы пользователя, наименование услуги, стоимость оказанной услуги, подписи сторон и дата оказания услуги.

Квитанция выписывается в двух экземплярах (для пользователя и бухгалтерии).

Средства, вырученные от оказания платы за предоставленные услуги, сдаются в бухгалтерию библиотеки, и используются в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

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

3.1.Предоставление муниципальной услуги по обеспечению доступа юридических и физических лиц к предоставлению муниципальной услуги по библиотечному обслуживанию граждан включает в себя следующие административные процедуры:

запись (перерегистрация) пользователей в библиотеку;

предоставление муниципальной услуги подразделениями библиотеки;

предоставление муниципальной услуги по организации общественно-значимых и культурно- просветительных мероприятий;

 предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных,    информационных и библиографических запросов.

3.1.1. Процедура записи пользователей в библиотеку включает  следующее:

Для записи в библиотеку граждане предъявляют документы, удостоверяющие  личность, сообщают сведения необходимые для оформления читательского формуляра. При смене места жительства, изменении фамилии пользователь обязан сообщить об этом в библиотеку.

Дети до 14 лет записываются в библиотеку на основании документов, удостоверяющих личность одного из родителей или лица, под опекой которого он находится.

При записи в библиотеку на пользователя заводится читательский формуляр, который является основанием для постоянного пользования библиотекой.

Специалист библиотеки:

просматривает  документы читателя (паспорт);

проверяет наличие формуляра, был ли заявитель записан раньше в библиотеку и вносит данные заявителя в формуляр читателя, проставляет номер читательского формуляра.

знакомит читателя с правилами пользования библиотекой, расположением отделов библиотеки, справочным аппаратом и т.д.
           Перерегистрация пользователей производится ежегодно.

Для перерегистрации читателя специалист проверяет сведения о пользователе в регистрационной картотеке, в случае необходимости вносит изменения, делает отметку о перерегистрации.

Должностное лицо, ответственное за запись (перерегистрацию) читателей в библиотеку - руководитель соответствующего подразделения.

     Результат действия и порядок передачи результата, запись в библиотеку и оформление читательского формуляра.
3.1.2. Предоставление муниципальной услуги подразделениями библиотеки (абонемент, читальные залы) включает следующее:
Выдача документов в читальных залах библиотеки включает следующее:

специалист читального зала по читательскому требованию либо устному запросу находит требуемый документ в фонде читального зала;

специалист читального зала проставляет количественную отметку о выдаче документа из фонда читального зала в тетради учета;

при возврате пользователем документов специалист читального зала вычеркивает из формуляра взятые книги.

Результатом действий специалиста ответственного за предоставление услуги является – выдача информации.

Выдача документов на абонементе включает следующее:

Пользователь имеет право взять на абонементе не более 5 печатных произведений сроком на 1 месяц. Для оформления продления срока пользования читатель предоставляет издания библиотекарю. В исключительных случаях продление осуществляется по телефону (болезнь, инвалидность, преклонный возраст). Пользователь обязан расписаться за каждый полученный экземпляр произведения печати и иного материала в своем читательском формуляре.

Пользователь обязан расписаться за каждый полученный экземпляр специалист абонемента принимает у пользователя требование на документ;

  специалист абонемента оказывает пользователю помощь в выборе документов в открытом доступе путем устной консультации. При обслуживании нового пользователя сотрудник абонемента проводит с пользователем ознакомительную беседу о правилах пользования абонементом, порядке выбора и оформления документов;

за каждый полученный на абонементе экземпляр издания пользователь расписывается в читательском формуляре. При возвращении литературы роспись читателя погашается подписью библиотекаря. Формуляр читателя является документом, удостоверяющим дату и факт выдачи читателю и приема библиотекарем книг и иных материалов;

срок пользования литературой для различных категорий читателей и количество выдаваемых изданий на абонементе определяются библиотекой и фиксируются в правилах пользования библиотекой;

  при возврате пользователем документов специалист абонемента принимает документы и подтверждает факт возврата своей подписью;

при продлении пользователем срока пользования документами специалист абонемента продлевает срок пользования;

при обслуживании пользователя, являющегося задолжником абонемента, специалист абонемента принимает от читателя равноценный документ или стоимость утраченного документа и делает запись в «Тетради учета книг, принятых взамен от читателей».

Результатом действий специалиста, ответственного за предоставление услуги, является  предоставление документа в пользование.
3.1.3. Предоставление муниципальной услуги по организации общественно-значимых и культурно - просветительных мероприятий включает следующее:
специалист отдела обслуживания, ответственный за подготовку и проведение массовых мероприятий и книжных выставок, организует читательские конференции, литературно-художественные вечера, клубы по интересам, конкурсы, выставки и т.д.;

осуществляет информационное обеспечение по подготовке мероприятия (текущая связь с участниками, рассылка материалов, приглашений и пр.);

обеспечивает проведения мероприятия (подготовка и распечатка объявления, программы мероприятия, приглашение участников, просмотр и отбор документов, подготовка выставки, написание краткой аннотации, сбор заявок, консультации, оформление помещения и др.).

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги путем организации общественно-значимых и культурно- просветительных мероприятий - руководитель соответствующего подразделения библиотеки.
          Должностное лицо выполняет работу в соответствии с должностными обязанностями, распределением ответственности между исполнителями по утвержденному графику работ и распоряжениями руководителя структурного подразделения.

Контроль за совершением действий по предоставлению муниципальной услуги осуществляет руководитель соответствующего подразделения, директор МБУК «Батецкая МЦБС».

Результатом действий является участие читателей в общественно-значимых и культурно- просветительных мероприятиях.
3.1.4. Предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных, информационных и библиографических запросов и формирование информационной культуры читателей включает следующее: 

Специалист, ответственный за выполнение справочных, информационных и библиографических запросов принимает у пользователя читательский билет, контрольный листок;

специалист принимает библиографический запрос, уточняет тему, целевое и читательское назначение, полноту источников, типы и виды, хронологические рамки запросов. Выполняет запрос письменно или устно, предоставляет информацию читателю;

специалист выполняет справку в письменной или устной форме на базе каталогов и картотек библиотеки, справочного книжного фонда, фонда неопубликованных библиографических указателей как в традиционных, так и в автоматизированных режимах;

специалист консультирует по написанию дипломных и курсовых: как правильно выбрать тему работы, подобрать литературу и достать ее в библиотеке, выстроить план и организовать композицию изложения, как цитировать источники и пользоваться принятой системой сокращений и ссылок, как оформить печатный текст и подготовиться к защите;

специалист знакомит с общими требованиями и правилами составления библиографического списка в соответствии с ГОСТ 7.1.2003;

специалист организует библиографическое информирование на основе выявления информационных потребностей специалистов методом анкетирования, формирует тематику справочно-информационного обслуживания в разных режимах; системы избирательного распространения информации (ИРИ), групповое библиографическое информирование.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги путем выполнения справочных, информационных и библиографических запросов и формирование информационной культуры читателей – заведующие библиотеками и библиотекари соответствующих библиотек и отделов.
          Должностное лицо выполняет работу в соответствии с должностными обязанностями.
          Контроль за совершением действий по предоставлению муниципальной услуги осуществляет директор МБУК «Батецкая МЦБС».

Результатом действий специалиста, ответственного за предоставление услуги, является предоставление информации в согласованные с ним сроки.
4. Формы контроля за исполнением регламента.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами МБУК «Батецкая МЦБС» положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги осуществляется: комитетом  культуры, кино и туризма Администрации Батецкого муниципального района, директором МБУК «Батецкая МЦБС», заведующими библиотеками и отделами  МБУК «Батецкая МЦБС», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами председателя комитета культуры, кино и туризма  Администрации муниципального района и директором МБУК «Батецкая МЦБС». 

Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании приказа председателя комитета культуры, кино и туризма  Администрации муниципального района и директором МБУК «Батецкая МЦБС». 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы комитета) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Пользователя.

Директор МБУК «Батецкая МЦБС», заведующие библиотеками МБУК «Батецкая МЦБС» на своем уровне  организуют работу по предоставлению Услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

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

Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба может быть отражена письменно в «Книге жалоб и предложений», высказана устно на личном приеме у руководителя учреждения или замещающего лица в приемные часы.

Письменные и устные обращения (претензии и жалобы) граждан принимаются и регистрируются.

Заявитель в своей жалобе обязательно должен указать:

фамилию, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

изложение сути жалобы;

личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копию.
Информация о личном приеме должностными лицами размещена на наглядных стендах.

Руководитель учреждения:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в пределах полномочий учреждения.

  Ответ на жалобу подписывается руководителем учреждения, или его заместителем.
          Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
          Письменная жалоба, поступившая в учреждение, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

Ответ на жалобу не дается в случаях:

если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если текст жалобы не поддается прочтению;

если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, также членов семьи;

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

О решении руководителя учреждения об отказе в рассмотрении жалобы заявитель уведомляется письменно.

Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

Приложение 1
Информация

о месте нахождения исполнителей муниципальной услуги

Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Батецкая       межпоселенческая централизованная библиотечная система»
Директор – Иванова Надежда Николаевна Адрес: п. Батецкий, ул. Советская, д.20 телефон 22-178,  электронный адрес: batbib@mail.ru  
1. Центральная районная библиотека – центральная:

Директор – Иванова Надежда Николаевна Адрес: п. Батецкий, ул. Советская, д.20.  тел. 22-178

2. Детская библиотека;

Заведующая – Антонова Елена Леонидовна Адрес: п. Батецкий, ул. Советская, д.20 тел. 22-177

3. Мойкинская библиотека-филиал;

Заведующая – Морозова Валентина Вячеславовна Адрес: Батецкий район, деревня Мойка, ул. Центральная, д.47. 

мобильный тел. 89218408114

4. Передольская библиотека-филиал;

Заведующая – Тимофеева Сусанна Александровна Адрес: Батецкий район, деревня Новое Овсино, ул. Школьная, д. 2. тел. 27-211

5. Некрасовская библиотека-филиал; 

Библиотекарь – Федорова Фаина Александровна Адрес: Батецкий район, деревня Некрасово, д.32.

6. Мелковичская библиотека-филиал;

Библиотекарь – Иванова Любовь Сергеевна Адрес: Батецкий район, деревня Мелковичи, ул. Центральная, д. 47.

7. Косицкая библиотека-филиал;

Библиотекарь – Гаврилова Татьяна Николаевна Адрес: Батецкий район, деревня Косицкое, ул. Центральная, д. 28.

8. Воронинская библиотека-филиал;
Библиотекарь – Степанова Тамара Вениаминовна Адрес: Батецкий район, деревня Воронино, д.36.

9. Городенская библиотека-филиал;

Заведующая – Ходченкова Светлана Александровна Адрес: Батецкий район, деревня Городня, улица Юбилейная, д. 36. тел. 28-241

10. Вольногорская библиотека-филиал.

Библиотекарь – Миронова Татьяна Сергеевна Адрес: Батецкий район, деревня Вольная Горка, д.90.  тел. 23-318

Приложение 2
График

работы библиотек МБУК «Батецкая МЦБС»

	Структурное подразделение
	                 Часы работы 
	          Выходные дни

	
	зимний график

(сентябрь-май)
	летний график

(июнь-

август)
	работа в библиотечных пунктах
	зимний график

(сентябрь-май)
	летний график

(июнь-

август)

	Центральная библиотека
	 9.00-18.00

Работа                с читателями: 9.00-18.00

Перерыв:      с 14.00 до 15.00
	9.00-18.00

Работа                        с читателями:

9.00-18.00

Перерыв:  с 14.00 до 15.00
	
	воскресенье 
	суббота, воскресенье



	Детская библиотека
	10-18.00

Перерыв:

с 13.00 до 14.00
	10.00-18.00

Перерыв:

с 13.00 до 14.00
	
	воскресенье 
	суббота, воскресенье

	Косицкая библиотека-филиал
	-
	понедельник, вторник, среда: с 8.00 до 16.00

Пятница: с 9.00 до 14.00

Без перерыва
	четверг с 9.00 до 16.00 без перерыва
	-
	суббота, воскресенье

	Вольногорская библиотека-филиал
	с 11.00 до 17.00  без перерыва
	с 9.00 до 15.00 без перерыва
	суббота с 9.00 до 15.00 без перерыва
	воскресенье
	воскресенье

	Передольская библиотека-филиал
	-
	с 9.00 до 17.00 перерыв:

с 14.00 до 15.00
	вторник, четверг
	-
	пятница, суббота

	Городенская библиотека-филиал
	-
	понедельник, пятница: с 12.00 до 16.00 без перерыва;

вторник, среда, четверг: 

с 13.00 до 20.00 
	суббота с 9.00 до 16.00
	-
	воскресенье

	Мелковичская библиотека-филиал     
	-
	с 9.00 до 17.00

перерыв: с 13.00 до 14.00 
	вторник
	-
	суббота, воскресенье

	Воронинская библиотека-филиал
	с 8.00 до 15.00

без перерыва
	с 9.00 до 16.00

без перерыва
	вторник
	суббота, воскресенье
	суббота, воскресенье

	Некрасовская библиотека-филиал                     (0,5 ставки)
	-
	понедельник, вторник, четверг: с 11.00 до 17.00
	четверг
	-
	среда, пятница, суббота, воскресенье

	Мойкинская библиотека-филиал
	с 10.00 до 17.00

перерыв:

с 14.00 до 15.00 
	с 10.00 до 17.00

перерыв:

с 14.00 до 15.00
	суббота
	воскресенье
	воскресенье 


_____________________________________________-
Администрация Батецкого муниципального района 
постановление

от 24.02.2012 № 119

Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий (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 предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий (в новой редакции)».

2. Ответственность за сопровождение  и соответствие действующему законодательству настоящего  административного регламента возложить на комитет культуры, кино и туризма Администрации муниципального района. 

3. Признать утратившим силу  постановление  Администрации  муниципального  района от 30.12.2010 № 828 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».

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 «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий (в новой редакции)»

1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Муниципального бюджетного учреждения культуры  «Батецкий межпоселенческий центр  культуры и досуга» Батецкого района Новгородской области (далее – МБУК «Батецкий МЦКиД) при предоставлении информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется юридическим и физическим лицам (далее - заявителям) по их обращениям и заключается в информировании заявителей о порядке и сроках предоставления запрашиваемой информации.
1.3.  Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах учреждений культуры предоставляющих услугу, приводится в Приложении 1, график работы  МБУК «Батецкий МЦКиД» указан в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.   

1.3.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

на информационных стендах в организации;

в рекламной продукции на бумажных носителях;

в печатных средствах массовой информации (в газете «Батецкий край»);

при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы;

на официальном Интернет-сайте Администрации Батецкого муниципального района http://batetsky.ru;

при письменном обращении.

1.3.3. Информация о предоставляемой муниципальной услуге размещена в реестре муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Батецкого муниципального района.

2.  Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий (в новой редакции)», разработан в целях обеспечения качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий», определения сроков и последовательности действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги заинтересованным в данной информации лицам.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное бюджетное учреждение культуры «Батецкий межпоселенческий центр культуры и досуга». Реализация муниципальной услуги осуществляется при участии органов местного самоуправления Батецкого района. 

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

     - информирование о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий;

- обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с Уставом и реализуемыми программами в зависимости от сроков реализации данных программ.

Муниципальная услуга предоставляется учреждением постоянно в течение года, согласно годовым планам учреждения.

2.5. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами, регулирующими предоставление услуги:

Конституция Российской Федерации; 

Закон   Российской   Федерации   от   09.10.1992 г.   №  3612-1      «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

Закон Российской Федерации от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;  

Постановление Правительства Российской Федерации от 26.06.1995 г. №609 «Об утверждении положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства;

Постановление Правительства Российской Федерации от 25.03.1999 г. №329 «О государственной поддержке театрального искусства Российской Федерации».

иные федеральные законы, соглашения федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другие областные законы, а также иные нормативные правовые акты Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области.  

2.6.  Основанием  для   предоставления   муниципальной   услуги является письменное заявление в адрес МБУК «Батецкий МЦКиД». В заявлении должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:
наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

изложение существа заявления, обращения;

фамилия, имя, отчество заявителя;

год и место рождения заявителя;

адрес места жительства;

дата отправления заявления, подпись заявителя.  

2.7.  Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

завершение установленной законом процедуры ликвидации МБУК «Батецкий МЦКиД», оказывающего муниципальную услугу, решение о которой принято учредителем;

несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

текст электронного обращения не поддаётся прочтению;

предоставление неправильно оформленного заявления.

2.8. Требования к местам исполнения муниципальной услуги
Помещение     для     исполнения    муниципальной     услуги    обеспечивается необходимыми для исполнения муниципальной услуги оборудованием, информационными и методическими материалами, наглядной информацией по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, графиком работы специалистов, стульями и столами для возможности оформления документов, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.    

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

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

регистрация заявлений, рассмотрение их директором МБУК «Батецкий МЦКиД» и передача их на исполнение специалистам МБУК «Батецкий МЦКиД» в соответствии с резолюцией директора МБУК «Батецкий МЦКиД»;

анализ тематики заявлений;

подготовка и направление ответов авторам заявлений.

3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1. Поступившие в МБУК «Батецкий МЦКиД» заявления регистрируются в журнале «Входящей корреспонденции» и передаются директору МБУК «Батецкий МЦКиД» в день регистрации. Специалисты МБУК «Батецкий МЦКиД» осуществляют анализ получения заявления с учетом необходимых навыков. При этом определяется:

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

местонахождение, адрес конкретной организации, лица, куда следует направить заявление по принадлежности на исполнение. В случае если заявление не может быть исполнено, заявителю направляется письмо с объяснением причин невозможного исполнения.

3.2.2. Рассмотрение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор заявления проинформирован о результатах рассмотрения 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления   муниципальной услуги, осуществляется директором МБУК «Батецкий МЦКиД».

4.2. Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления   муниципальной услуги осуществляет комитет культуры, кино и туризма Администрации Батецкого муниципального района (Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресе комитета культуры и график работы  указан в приложении 1 к настоящему административному регламенту).       

4.3. Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному обращению заявителя.

4.4. Контроль осуществляется путем проведения директором МБУК «Батецкий МЦКиД», ответственным за организацию работы по представлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками МБУК «Батецкий МЦКиД» положений настоящего административного регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия)  сотрудников МБУК «Батецкий МЦКиД».

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей к виновным лицам, применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1  Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц МБУК «Батецкий МЦКиД», осуществляемых в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.2. При досудебном обжаловании действия (бездействия) и (или) решения должностных лиц, предоставляющих  муниципальную услугу, заинтересованные физические и юридические лица могут обратиться к директору МБУК «Батецкий МЦКиД» с предложениями, заявлениями или жалобами, которые рассматриваются в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме  директору МБУК «Батецкий МЦКиД». Письменные обращения направляются по адресу: 175000, Новгородская область, п.Батецкий,  ул. Советская, д.4

5.3. В письменной жалобе заявитель должен указать:

фамилию, имя, отчество получателя муниципальной услуги;

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

предмет жалобы;

личную подпись и дату. 

При необходимости к жалобе могут быть приложены документы и материалы, подтверждающие суть жалобы и их копии.

5.4  Директор МБУК «Батецкий МЦКиД» обеспечивает объективное, всестороннее, полное рассмотрение обращения. По результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.5. Ответ на жалобу подписывается директором МБУК «Батецкий МЦКиД».

5.6. Ответ на жалобу, поступившую в МБУК «Батецкий МЦКиД», направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.7. Письменная жалоба, поступившая в МБУК «Батецкий МЦКиД», рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях директор МБУК «Батецкий МЦКиД» вправе в установленном порядке продлить срок рассмотрения жалобы, но не более чем на 10 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.8. Ответ на жалобу не дается в случаях:
отсутствия в них: фамилии автора письменного обращения, сведений об обжалуемом действии (бездействии),  подписи автора письменного обращения, почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на него не дается, о чем сообщается в течение 7 рабочих дней с момента регистрации обращения Заявителю, направившему письменное обращение, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты поддаются прочтению;

если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, и при этом в них не приводятся новые доводы или обстоятельства;

5.9. При признании письменного обращения обоснованным, Директором МБУК «Батецкий МЦКиД» принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации специалиста или должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося.

Приложение 1
Муниципальное учреждение культуры «Батецкий межпоселенческий центр  культуры и досуга»
Директор – Груздакова Ольга Александровна  Адрес: п. Батецкий, ул. Советская, д.  телефон 22-299, 22-261  
1. Районный дом культуры –  

Директор – Груздакова Ольга Александровна  Адрес: п. Батецкий, ул. Советская, д.4.  тел. 22-299, 22-261

2. Автоклуб-филиал –

Заведующая – Хворова Елена Борисовна Адрес: п. Батецкий, ул. Советская, д.4  тел. 22-299; 22-261

3. Районный информационно-методический центр «Краевед» - филиал –

Директор – Захарова Тамара Ивановна  Адрес: п. Батецкий, ул. Лесная, д. 2

4. Озеревский сельский клуб  - филиал –

Заведующая – Румянцева Ольга Михайловна  Адрес: Батецкий район,  деревня Озерево, д.34

5. Вольногорский сельский дом культуры  - филиал – 

Директор – Кириллова Алла Сергеевна  Адрес: Батецкий район, деревня Вольная Горка, д.90.  тел. 23-318

6. Городенский сельский дом культуры – филиал –

Директор – Степанова Светлана Викторовна  Адрес: Батецкий район, деревня Городня, ул. Юбилейная, д.36.   тел. 28-241

7. Косицкий сельский дом культуры – филиал – 

Директор – Романенко Наталья Николаевна  Адрес: Батецкий район, деревня Косицкое, ул. Центральная, д. 30.

8. Воронинский сельский клуб – филиал –

Заведующая – Аксенова Консуэлла Саттаровна Адрес: Батецкий район, деревня Воронино, д.32.

9. Мойкинский сельский дом культуры – филиал – 

Директор – Спиридонова Елена Алексеевна Адрес: Батецкий район, деревня Мойка, ул. Центральная, д. 48.

10. Григорьевский сельский клуб- филиал – 

Заведующая – Волкова Валентина Васильевна Адрес: Батецкий район, деревня Григорьево, д.28.

11. Овсинский сельский дом культуры – филиал – 

Директор – Михайлова Елена Николаевна Адрес: Батецкий район, деревня Новое Овсино, ул. Школьная, д.2. тел. 27-211 

12. Мелковичский сельский дом культуры – филиал –

Директор  - Малкова Елена Геннадьевна    Адрес: Батецкий район, деревня Мелковичи, ул. Молодежная, д. 20.

Комитет культуры, кино и туризма Батецкого муниципального района

Председатель комитета – Иванова Светлана Геннадиевна

	Местонахождение комитета культуры
	График работы комитета культуры  
	 Телефоны для справок 

	175000, п. Батецкий, ул. Советская, д.20
	пн.- пт.  9.00 - 17.00  обед   13.00-14.00

выходной - сб., вс.
	Тел/факс

(81661) 22-361


Приложение 2

График работы учреждений культуры МУК «Батецкий МЦКиД»

	Структурное подразделение
	Часы работы
	Выходные дни

	
	Зимний график
 (сентябрь-май)
	Летний график

(июнь-август)
	Зимний график

(сентябрь-май)
	Летний график

(июнь-август)

	Районный дом культуры
	Понедельник, среда:
с 9.00 до 17.00;

Вторник, четверг: 
с 9.00 до 21.00;

Пятница: с 9.00 до 17.00, с 21.00 до 24.00;

Суббота: с 11.00 до 14.00; с 21.00 до 24.00
	Понедельник, среда: с 9.00 до 17.00;

Вторник, четверг: с 9.00 до 21.00;

Пятница: с 9.00 до 17.00, с 21.00 до 24.00;

Суббота: с 11.00 до 14.00; с 21.00 до 24.00
	Воскресенье
	Воскресенье

	Районный информационно-методический центр «Краевед» - филиал
	Понедельник – пятница: с 9.00 до 17.00 Перерыв: с 13.00 до 14.00
	Понедельник – пятница: с 9.00 до 17.00

Перерыв: с 13.00 до 14.00
	Суббота, воскресенье
	Суббота, воскресенье

	Озеревский сельский клуб  - филиал
	Четверг: с 10.00 до 13.00; Пятница, суббота: с 10.00 до 13.00, с 20.00 до 23.00
	Четверг: с 10.00 до 13.00;

Пятница, суббота: с 10.00 до 13.00, с 20.00 до 23.00
	Понедельник, вторник
	Понедельник, вторник

	Вольногорский сельский дом культуры  - филиал
	Понедельник, среда, четверг, пятница: с 9.00 до 12.00, с 16.00 до 19.00; Суббота: с 19.00 до 01.00; Воскресенье: с 15.00 до 21.00
	Понедельник, среда, четверг, пятница: с 9.00 до 12.00, с 16.00 до 19.00;

Суббота: с 19.00 до 01.00;

Воскресенье: с 15.00 до 21.00
	Вторник
	Вторник

	Городенский сельский дом культуры – филиал
	Понедельник, среда, четверг: с 9.00 до 19.00;

Пятница: с 9.00 до 19.00, с 21.00 до 24.00;

Суббота: с 9.00 до 17.00, с 21.00 до 24.00
	 Понедельник, среда, четверг: с 9.00 до 19.00;

Пятница: с 9.00 до 19.00, с 21.00 до 24.00;

Суббота: с 9.00 до 17.00, с 21.00 до 24.00
	Вторник
	Вторник

	Косицкий сельский дом культуры – филиал
	Вторник, среда, четверг: с 10.00 до 18.00 Перерыв: с 12.00 до 14.00; Пятница, суббота: с 13.00 до 17.00, с 22.00 до 01.00; Воскресенье: с 13.00 до 17.00 
	 Вторник, среда, четверг: с 10.00 до 18.00

Перерыв: с 12.00 до 14.00;

Пятница, суббота: с 13.00 до 17.00, с 22.00 до 01.00;

Воскресенье: с 13.00 до 17.00
	Понедельник
	Понедельник

	Воронинский сельский клуб – филиал
	Вторник, среда, четверг: с 14.00 до 19.00; Пятница: с 14.00 до 18.00; Суббота: с 21.00 до 01.00; Воскресенье: с 14.00 до 18.00
	Вторник, среда, четверг: с 14.00 до 19.00;

Пятница: с 14.00 до 18.00;

Суббота: с 21.00 до 01.00;

Воскресенье: с 14.00 до 18.00
	Понедельник 
	Понедельник

	Мойкинский сельский дом культуры – филиал
	Понедельник, четверг: с 9.00 до 20.00 Вторник, среда: с 9.00 до 17.00 Пятница: с 9.00 до 17.00, с 21.00 до 24.00 Перерыв: с 13.00 до 14.00 Суббота: с 14.00 до 24.00
	 Понедельник, четверг: с 9.00 до 20.00

Вторник, среда: с 9.00 до 17.00

Пятница: с 9.00 до 17.00, с 21.00 до 24.00

Перерыв: с 13.00 до 14.00

Суббота: с 14.00 до 24.00

 
	Воскресенье 
	Воскресенье

	Григорьевский сельский клуб- филиал
	Понедельник, среда, четверг: с 10.00 до 12.00, с 14.00 до 19.00;

Пятница: с 10.00 до 12.00;

Суббота: с 21.00 до 24.00;

Воскресенье: с 10.00 до 18.00
	Понедельник, среда, четверг: с 10.00 до 12.00, с 14.00 до 19.00;

Пятница: с 10.00 до 12.00;

Суббота: с 21.00 до 24.00;

Воскресенье: с 10.00 до 18.00 
	Вторник 
	Вторник 

	Овсинский сельский дом культуры – филиал
	Вторник, среда, четверг: с 9.00 до 16.00; Пятница: с 9.00 до 16.00, с 22.00 до 01.00; Суббота: с 22:00 до 01:00; Воскресенье: с 9.00 до 16.00
	Вторник, среда, четверг: с 9.00 до 16.00; 

Пятница: с 9.00 до 16.00, с 23.00 до 02.00;

Суббота: с 23:00 до 02:00;

Воскресенье: с 9.00 до 16.00
	Понедельник
	Понедельник 

	Мелковичский сельский дом культуры – филиал
	Понедельник, среда, четверг: с 9.00 до 12.00, с 17.00 до 20.00;

Пятница, суббота: с 9.00 до 12.00; с 21.00 до 24.00 Воскресенье: с 10.00 до 13.00, с 15.00 до 18.00
	Понедельник, среда, четверг: с 9.00 до 12.00, с 17.00 до 20.00;

Пятница, суббота: с 9.00 до 12.00; с 21.00 до 24.00

Воскресенье: с 10.00 до 13.00, с 15.00 до 18.00
	Вторник 
	Вторник


Приложение 3

В Муниципальное учреждение культуры «Батецкий межпоселенческий центр культуры и досуга»

от _____________________________________________________________

               (фамилия, имя, отчество физического лица)

проживающего по адресу: ___________________________________________________________________ тел. _____________
(указать индекс, точный почтовый адрес заявителя)  
ЗАПРОС

Прошу предоставить информацию о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий  ____________________________________________________

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть): 

- выслать по указанному в заявлении адресу, 

- выслать по адресу: __________________________________-              передать электронной почтой e-mail: _____________@___________
                        (указать индекс, точный почтовый адрес получателя) 
- получу лично в руки.

_______________________                                        _______________ (____________________)

                   (дата)                                                                  

АДМИНИСТРАЦИЯ БАТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
постановление

от 24.02.2012 № 120
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление  информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Батецкого района, включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (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 предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление  информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Батецкого района, включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации  (в новой редакции)».

2. Ответственность за сопровождение  и соответствие действующему законодательству настоящего  административного регламента возложить на комитет культуры, кино и туризма Администрации муниципального района. 

3. Признать утратившим силу  постановление  Администрации  муниципального  района от 30.12.2010 № 827 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного  значения, находящихся на территории Батецкого района   включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы администрации муниципального района 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 «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного  значения, находящихся на территории Батецкого района,   включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (в новой редакции)»

1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования регламента

Административный регламент Администрации Батецкого муниципального района (далее – административный регламент)  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Батецкого муниципального района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (в новой редакции)» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, а также определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении  Администрацией  Батецкого муниципального района  муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

физические лица или их законные представители;

юридические лица или их законные представители; 

органы государственной власти,  органы местного самоуправления.

1.2.2. От имени физических лиц могут действовать их представители, полномочия которых удостоверены доверенностью, выданной в порядке, установленном действующим законодательством. 

1.2.3. От имени несовершеннолетних детей и граждан, признанных недееспособными, действуют их законные представители.

1.2.4. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информацию по вопросам, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, порядке предоставления муниципальной услуги, о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок)   комитета можно получить:

 непосредственно в комитете;

 при личном обращении заявителя;

 с использованием средств телефонной связи;

 посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (в сети Интернет).

1.3.2. Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок) комитета,  описаны в Приложении № 1  к административному регламенту.

1.3.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по вопросам определения:

 перечня документов, необходимых для предоставления информации об объектах культурного наследия регионального или местного значения, находящихся на территории Батецкого района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации;

комплектности (достаточности) представленных документов;

входящих номеров, под которыми зарегистрированы заявления в системе делопроизводства комитета;

сроке оформления, времени приема и выдачи документов;

порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.3.4. Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно специалистом комитета в случае личного обращения заявителя в комитет;

с использованием средств почтовой, телефонной связи;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителя (представителя заявителя) по вопросу получения муниципальной услуги должностное лицо комитета  обязано:

 подробно в корректной форме информировать заявителя  о порядке получения муниципальной  услуги;

 при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо или же сообщить заявителю (представителю заявителя) телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию; 

  избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету муниципального органа;

  соблюдать права и законные интересы заявителей. 

1.3.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

  достоверность предоставляемой информации;

  четкость изложения информации;

  полнота информирования;

  наглядность форм предоставляемой информации;

  удобство и доступность получения информации;

  оперативность предоставления информации. 

1.3.7. Заявители, направившие в комитет документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом комитета по вопросам, указанным в пункте 2.1.3 настоящего административного регламента.

1.3.8. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2 настоящего административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета  или посредством личного обращения в комитет.

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

1.3.10. Консультации и прием специалистами комитета заявителей осуществляется в соответствии с режимом работы комитета, указанном в Приложении 1.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального или местного  значения, находящихся на территории Батецкого района   включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации(в новой редакции)».

2.1.1. В рамках предоставления муниципальной услуги предоставляется следующая информация:

сведения о наименовании объекта культурного наследия (далее - объекта);

 сведения о времени возникновения или дате создания объекта, дате основных изменений (перестроек) данного объекта и (или) дате связанного с ним исторического события;

 сведения о местонахождении объекта;

 сведения о категории историко-культурного значения объекта;

 сведения о виде объекта;

 сведения об органе государственной власти, принявшем решение о включении объекта культурного наследия в реестр;

номер и дата принятия решения органа государственной власти о включении объекта культурного наследия в реестр.

2.2 Наименование структурного подразделения Администрации  Батецкого муниципального района (далее – Администрация района), предоставляющего муниципальную услугу  

2.2.1. Муниципальную услугу  предоставляет  комитет  культуры, кино и туризма Администрации Батецкого муниципального района (далее комитет).

2.2.2 Комитет не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

2.3.1. предоставление информации; 

2.3.2. отказ в предоставлении информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации заявления от лиц указанных в п.1.2. настоящего административного регламента. 

2.4.2. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, не требующих исправления и доработки. 

2.4.3. Прием заявления, проверка документации на комплектность и правильность оформления осуществляется должностным лицом комитета в течение 20 минут. Регистрация документа осуществляется в течение 2-х рабочих дней с момента получения обращения (заявления) на предоставление муниципальной услуги.

2.4.4. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для получения информации о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.4.5. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.4.6. Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов для предоставления муниципальной услуги, при получении документов не должно превышать 10 минут.

2.4.7. Подача заявлений и выдача документов осуществляется без предварительной записи, в порядке очередности и в соответствии с графиком работы комитета.  

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

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

Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

Постановлением Совета Министров СССР от 16 сентября 1982 года                № 865 «Об утверждении Положения об охране и использовании памятников истории и культуры»;

Областным законом от 5 января 2004 года № 226-ОЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) на территории Новгородской области»;

Приказом Федеральной службы по надзору за соблюдением законодательства в области охраны объектов культурного наследия от 27 февраля 2009 года № 37 «Об утверждении Положения о едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»;

Положением о комитете культуры, кино и туризма Администрации Батецкого муниципального района. 

2.6. Перечень документов необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Документом, необходимым для получения заявителем муниципальной услуги, является письменное обращение (заявление) в одном экземпляре, в соответствии с приложением   2,  3 настоящего административного регламента, направленное заявителем в комитет.

2.6.1. Заявление может быть подано как при личном обращении в комитет, так и направлено почтовой, телеграфной, факсимильной связью.

2.6.2. Заявление должно быть написано на русском языке. В тексте заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. В заявлении четко указывается фамилия, имя, отчество и место регистрации заявителя.

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

2.6.4. Комитет не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

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

Основанием для отказа в  приеме обращения (заявления) является несоответствие поданного заявления требованиям настоящего  административного регламента.

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

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
2.8.1. несоответствие поданного заявления требованиям настоящего административного регламента;

2.8.2. непредставление документов, указанных в настоящем административном регламенте;

2.8.3. невозможность идентификации объекта по указанным в заявлении сведениям о месте его нахождения, отсутствие данных заявителя (фамилия, имя, отчество, место проживания, наименование юридического лица, почтовый адрес), подпись, или невозможность их прочтения; 

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

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе, без взимания платы

2.10. Срок и порядок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основанием для начала административного действия (процедуры) по приему и регистрации  заявления является обращение   заявителя или его представителя в комитет. Заявление может быть подано как при личном обращении, так и направлено почтовой, телеграфной, факсимильной связью, посредством электронной почты .
2.10.2. Специалист комитета, ответственный за  учет входящей корреспонденции, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов, в том числе:

регистрационный номер;

дату приема документов;

данные о заявителе;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя. 

2.10.3. На заявлении проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов.

2.10.4. Входящая корреспонденция передается специалистом, ответственным за учет входящей корреспонденции, на рассмотрение и резолюцию председателю комитета. 

2.10.5. Председатель комитета рассматривает входящую корреспонденцию и направляет ее для рассмотрения и исполнения специалисту комитета для подготовки документов. 

2.10.6. Максимальное время приема и регистрации заявления 30 минут.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

проверка поступившего заявления;

 рассмотрение документов (заявления);

подготовка информации;

выдача ответа заявителю;

подготовка уведомления об отказе в предоставлении информации. 

3.2. Прием и регистрация заявлений

3.2.1. Основанием для начала административного действия (процедуры) по приему и регистрации  заявления является обращение   заявителя или его представителя в комитет. Заявление может быть подано как при личном обращении, так и направлено почтовой, телеграфной, факсимильной связью.

3.2.2. Специалист комитета, ответственный за  учет входящей корреспонденции, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов, в том числе:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя. 

3.2.3. На заявлении проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов.

3.2.4. Входящая корреспонденция передается специалистом, ответственным за учет входящей корреспонденции, на рассмотрение и резолюцию председателю комитета. 

3.2.5. Председатель комитета рассматривает входящую корреспонденцию и направляет ее для рассмотрения и исполнения специалисту комитета для подготовки документов. 

3.2.6. Максимальное время приема и регистрации заявления 30 минут.

3.3. Проверка поступившего заявления

3.3.1. Основанием для начала административного действия (процедуры) по проверке заявления является поступление заявления председателю комитета.

3.3.2.
Председатель комитета в течение одного рабочего дня со времени поступления заявления, назначает специалиста комитета, ответственного за предоставление информации.

3.3.3. Специалист комитета, ответственный за предоставление информации проводит проверку заявления на его соответствие требованиям настоящего административного регламента.  

3.3.4. Максимальное время проверки поступившего заявления не должно превышать 2 рабочих дня.   

3.4. Рассмотрение документов (заявления)

3.4.1. Ответственным за рассмотрение документов (заявления) является специалист комитета. 

3.4.2. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, в срок, не превышающий двух рабочих дней с момента получения документов (заявления) на исполнение, проверяет: 

наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов по предоставлению муниципальной услуги (п.2.2. настоящего административного регламента);

возможность идентификации объекта по представленным в документах сведениям о месте его нахождения. 

3.4.3. При установлении факта отсутствия необходимых документов или установления невозможности идентифицировать место нахождения объекта специалист, ответственный за рассмотрение документов, в течение двух рабочих дней сообщает  заявителю по телефону или направляет заявителю письменное уведомление (по почте или лично в руки) о наличии препятствий по предоставлению муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению в течение 14 календарных дней с момента получения уведомления. 

3.4.4. При неисполнении заявителем принятой на себя обязанности специалист  комитета, ответственный за предоставлению муниципальной услуги, возвращает заявителю в срок, не превышающий 14 календарных дней с момента уведомления заявителя, ранее принятые документы заказным письмом или лично в руки. 


3.5. Подготовка информации 

3.5.1. Основанием для подготовки информации является заявление с положительными результатами проверки.

3.5.2. Специалист комитета,  ответственный  за  подготовку   информации, готовит проект письма содержащего запрашиваемую информацию об объекте культурного наследия регионального или местного значения, находящегося на территории Батецкого района и включенного в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, и направляет подготовленный документ на подпись председателю комитета.

3.5.3. После регистрации один экземпляр документа выдается на руки заявителю (уполномоченному представителю заявителя) (или) направляется почтовым отправлением. Второй экземпляр остается в комитете.

3.5.4. Максимальное время подготовки Информации составляет 14 рабочих дней. 

3.6. Выдача ответа заявителю

3.6.1. Специалист комитета, ответственный за учет входящей корреспонденции, в течение одного дня регистрирует подписанный председателем комитета документ в книге учета исходящих документов комитета, проставляя в том числе:

регистрационный номер;

наименование заявителя;

наименование исходящего документа;

фамилию,   имя,     отчество     должностного      лица,   ответственного   за подготовку документа;

дату и номер входящего документа заявителя. 

3.7. Подготовка уведомления  об отказе в предоставлении информации

3.7.1. Основанием для подготовки отказа в предоставлении информации является несоответствие поданного заявления требованиям настоящего административного регламента.

3.7.2. Специалист комитета, ответственный за предоставление информации готовит проект уведомления об отказе в предоставлении информации и направляет подготовленное уведомление на подпись председателю комитета.

3.7.3. В уведомлении заявителю указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении информации.

3.7.4. После регистрации один экземпляр уведомления направляется в адрес заявителя или выдается на руки заявителю (уполномоченному представителю заявителя). Второй экземпляр остается в комитете.

3.7.5. Максимальное время подготовки уведомления об отказе составляет 14 рабочих дней. 

3.8. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

3.8.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений специалистом комитета,  осуществляется председателем комитета.

3.8.2. Непосредственный контроль за исполнением муниципальной услуги     осуществляет председатель комитета. 

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

4. Порядок    обжалования    действий    (бездействий)   и       решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
4.1. Действия (бездействия) и решения специалистов комитета осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.2.  Заявитель (представитель заявителя) имеет право обратиться с жалобой лично к председателю комитета, предоставляющего муниципальную услугу, или направить в письменной форме обращение, жалобу (претензию) председателю комитета.

4.3. Заявитель (представитель заявителя) вправе сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, бездействии должностных лиц комитета в письменной форме. 

4.4. Срок рассмотрения обращения, жалобы (претензии) не должен превышать 30 дней с момента регистрации соответствующего документа.

4.5. Заявитель в своем письменном обращении, жалобе (претензии) в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество специалиста, чьи действия он обжалует, а также свои фамилию, имя, отчество, 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.

4.6. При получении письменного обращения, в котором содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, жалобу (претензию), о недопустимости злоупотребления своим правом.

4.7. Если в письменном обращении, жалобе (претензии) 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, руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, уведомив об этом заявителя, направившего обращение.

4.8. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) должностным лицом комитета принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении этих требований.

4.9. Результаты обращения направляются заявителю в письменной форме. 

4.10. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя (представителя заявителя) направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Приложение 1

СВЕДЕНИЯ

о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок) комитета культуры, кино и туризма Администрации муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу

1. Почтовый адрес (местонахождение) для направления документов и обращений:

комитет культуры, кино  и туризма: 175000, Новгородская обл.,   п. Батецкий, ул. Советская, д. 20, тел.   факс (881661) 22-361

2. Часы приема документов заявителей на предоставление муниципальной услуги: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 9.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00. суббота, воскресенье – выходные дни.

3. Председатель комитета культуры, кино и туризма Администрации Батецкого муниципального района - Иванова  Светлана Геннадиевна, тел. 22-361.

4. На  информационных стендах  в помещении, предназначенном  для приема документов   для   предоставления   муниципальной    услуги,    размещается следующая  информация:

текст административного регламента    Администрации Батецкого муниципального района по предоставлению указанной муниципальной услуги;  

образцы заявлений и перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

место размещения соответствующих должностных лиц комитета культуры;

срок предоставления муниципальной услуги. 

Приложение 2

ЗАЯВЛЕНИЕ

получателя муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории Батецкого района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

Председателю комитета культуры, кино и туризма

Администрации Батецкого муниципального района 

____________________________________

(фамилия, имя, отчество)

(юридическое или физическое лицо)

(место регистрации, адрес)

Прошу Вас предоставить следующую информацию об объекте культурного наследия. 

Адрес объекта ____________________________________________________________________________________________

                                    (полный адрес объекта, в том числе: город, район, село, улица, дом, литера  строения)

Запрашиваемая информация об объекте культурного наследия, в том числе: 

1.___________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

____________________  

_________________

            (дата)       



(подпись)          

Приложение  3

ЗАЯВЛЕНИЕ 

получателя муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории Батецкого района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

Председателю комитета культуры, кино  и туризма 

Администрации Батецкого муниципального района

____________________________________


(Фамилия, имя, отчество)

от  ____________________________________

            (Фамилия, имя, отчество заявителя) 

_____________________________________

 (Юридическое или физическое лицо)

____________________________________

            (место регистрации, адрес)

Прошу Вас предоставить сведения о принадлежности к объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) здания (строения, сооружения), расположенного по адресу: _______________________________________________________________________________________________________________

 (полный адрес места нахождения объекта недвижимости, в том числе район, город, село, поселок, улица, номер дома, литера строения)

                                                                                                     _______________

                                                                                                         (дата, подпись)

Приложение 4

БЛОК – СХЕМА

последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории Батецкого муниципального района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»
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Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от  24.02.2012 № 131

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и выдача направления на бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов отдельным категориям граждан»

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 «Постановка на учет и выдача направления на бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов отдельным категориям граждан».

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 «Постановка на учет и выдача направления на бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов  отдельным категориям граждан»
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 постановке  на учет и выдаче направления на бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов (кроме расходов на оплату стоимости драгоценных металлов и металлокерамики) 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 постановке на учет и выдаче направления на бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов (кроме расходов на оплату стоимости драгоценных металлов и металлокерамики) отдельным категориям граждан, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

1.2.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по постановке на учет и выдаче направления на бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов (кроме расходов на оплату стоимости драгоценных металлов и металлокерамики) отдельным категориям граждан (далее муниципальная услуга) являются:

1) инвалиды войны;

2) участники Великой Отечественной войны;

3) ветераны боевых действий;

4) военнослужащие, проходившие военную службу в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входивших в состав действующей армии, в период с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года не менее шести месяцев, военнослужащие, награжденные орденами или медалями СССР за службу в указанный  период;

5) лица, награжденные знаком «Жителю блокадного Ленинграда»;

6) лица, работавшие в период Великой Отечественной войны на объектах противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон действующих флотов, на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог, а также члены экипажей судов транспортного флота, интернированных в начале Великой Отечественной войны в портах других государств;

7) члены семей погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых действий, члены семей погибших в Великой Отечественной войне из числа личного состава групп самозащиты объектовых и аварийных команд местной противовоздушной обороны, а также члены семей погибших работников госпиталей и больниц города Ленинграда;

8) инвалиды, дети-инвалиды;

9) бывшие несовершеннолетние узники концлагерей, гетто, других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период второй мировой войны;

10) бывшие несовершеннолетние узники концлагерей, гетто, других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период второй мировой войны, признанные инвалидами вследствие общего заболевания, трудового увечья и других причин (за исключением лиц, инвалидность которых наступила вследствие их противоправных действий);

11) граждане, подвергшиеся воздействию радиации  вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС и других атомных объектах;

12) граждане, награжденные знаками «Почетный донор России» или «Почетный донор СССР»;

13) реабилитированные лица;

14) ветераны труда и граждане, приравненные к ним;

15) ветераны труда Новгородской области;

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@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;

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:
«Постановка на учет и выдача направления на бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов отдельным категориям граждан»

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:

организациями здравоохранения, осуществляющими зубопротезирование, в части заключения муниципального контракта по бесплатному изготовлению и ремонту зубных протезов и выдачи гражданам заключения о нуждаемости в зубопротезировании или ремонте зубных протезов;

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

отдел №1 Управления Федерального казначейства Новгородской области в части возмещения расходов организациям здравоохранения по изготовлению и ремонту зубных протезов;

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 постановке на учет на бесплатное зубопротезирование не может превышать десяти рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента, не требующих исправления и доработки;

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по постановке на учет на бесплатное зубопротезирование не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента;

2.4.3. Ремонт некачественно изготовленных зубных протезов осуществляется по заключению медицинской экспертизы в течение гарантийного срока за счет собственных средств лечебного учреждения;

2.4.4. В случае, если по желанию гражданина при изготовлении или ремонте зубных протезов были использованы сложные технологии или материалы, повышающие эстетический вид протезов, оплата разницы между стоимостью предоставленных услуг и стоимостью услуг, предоставляемых на льготных основаниях, производится за счет личных средств граждан;

2.4.5. Постановка на учет осуществляется со дня подачи заявления, но не ранее чем через 5 лет с момента предшествующего бесплатного зубопротезирования;

2.4.6. Граждане, получившие направления, в течение 15 календарных дней обращаются в одну из организаций здравоохранения, отобранных комитетом в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, для размещения заказов на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг для муниципальных нужд или с которыми у комитета заключен гражданско-правовой договор об оказании услуг по бесплатному зубопротезированию и (или) ремонту зубных протезов (далее организации здравоохранения);

2.4.7. Граждане, не обратившиеся в установленный в подпункте 2.4.6 настоящего административного регламента срок в организации здравоохранения для выполнения работ по бесплатному зубопротезированию и (или) ремонту зубных протезов, должны сообщить об этом в комитет для согласования даты повторного направления.

Если гражданин в течение 6 месяцев с момента получения направления без уважительной причины не обратился в организации здравоохранения для выполнения работ по бесплатному зубопротезированию, комитет принимает решение о снятии его с учета и не позднее 5 календарных дней со дня принятия такого решения сообщает заявителю о снятии с учета с указанием причины, а также порядка обжалования этого решения и возвращает представленные им документы. Последующая постановка на учет производится при представлении документов, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента;

2.4.8. В случае неполучения в течение двух месяцев по уважительной причине гражданином готовых зубных протезов комитет выдает ему повторное направление на бесплатное зубопротезирование;

В случае неполучения гражданином в течение двух месяцев без уважительной причины готовых зубных протезов повторная постановка его на учет производится при представлении документов, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента;

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Федеральный закон от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

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 10.05.2007 № 97-ОЗ «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан и наделении органов местного самоуправления Новгородской области отдельными государственными полномочиями в области здравоохранения»;

постановление Администрации Новгородской области от 17.03.2011   № 91 «Об утверждении Порядка предоставления отдельным категориям граждан мер социальной поддержки по обеспечению протезами, протезно-ортопедическими изделиями, бесплатному изготовлению и ремонту зубных протезов»; 

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 в произвольной форме) заявителя;

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителем в комитет представляются следующие документы:

заявление заинтересованного лица (законного представителя) в произвольной форме о постановке на учет на бесплатное зубопротезирование и (или) ремонт зубных протезов (образец представлен в Приложениях № 1, № 2 к настоящему административному регламенту);

  копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность в соответствии с действующим законодательством. При предъявлении копии иного документа, удостоверяющего личность, дополнительно представляется копия документа, подтверждающего факт проживания по месту жительства на территории Батецкого  муниципального района;

 копия документа установленного образца, подтверждающего право на меры социальной поддержки в соответствии с федеральным и областным законодательством;

 заключение организации здравоохранения, оказывающей медицинские (стоматологические) услуги, о нуждаемости в зубопротезировании или ремонте зубных протезов;

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;

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;

2.6.8. 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, представляются в комитет в соответствии с действующим законодательством 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

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

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

не представление документов, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента;

документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и подлежит смене;

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 на территории Батецкого  муниципального района;

подача заявления о постановке на учет ранее, чем через 5 лет с момента предшествующего бесплатного зубопротезирования;

2.8.2. Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является: 

смерть заинтересованного лица;

выбытие заинтересованного лица на постоянное место жительства за пределы Батецкого муниципального района;

личное заявление заинтересованного лица о снятии с учета на бесплатное зубное протезирование;

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 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 (бездействия), 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 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 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;

формирование пакета документов заявителя;

принятие решения о постановке (отказе в постановке) на учет на бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов; 

выдачу направления (отказ в выдаче направления) на бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов;


организацию возмещения расходов лечебным учреждениям за изготовление и ремонт зубных протезов;
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 (пребывания) заявителя с комплектом документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента;

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

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. При приеме документов специалист комитета проверяет: 

наличие документов, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента;

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 специалист комитета помогает заявителю его заполнить. При этом, заявитель должен своей подписью подтвердить верность внесенных в заявление сведений о нем;

3.2.4. 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;

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов установленным требованиям, 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;

3.2.6. 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.

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;

3.2.9. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 минут;

3.2.10. Результат административной процедуры:

специалист комитета, ответственный за прием документов, передает заявителю отрывной талон, а заявление помещает к предоставленным документам заявителя;

3.3. Формирование пакета документов заявителя

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление гражданина с необходимыми документами;

3.3.2. Специалист комитета формирует пакет документов заявителя.

Пакет документов заявителя должен содержать:

проект решения о постановке на очередь на бесплатное зубопротезирование;

документы, указанные в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента.

Специалист отдела осуществляет брошюрование и нумерацию пакета документов;

3.3.3. Максимальный срок формирования пакета документов не может превышать 15 минут;

3.3.4. Результатом административной процедуры является сформированный пакет документов заявителя;

3.4. Принятие решения о постановке (отказе в постановке) на учет на бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов:

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является предоставление сформированного пакета документов заявителя на рассмотрение председателю комитета или начальнику отдела комитета;

3.4.2. Решение о постановке на учет на бесплатное зубопротезирование принимается председателем комитета или начальником отдела в течение       5 дней с даты подачи заявителем заявления с документами, указанными в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента.

Решение о постановке на учет на бесплатное зубное протезирование утверждается подписью председателя комитета или начальника отдела и печатью комитета;

3.4.3. Специалист комитета, ответственный за формирование очередности, ставит заявителя на учет в журнале очередности на бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов.

Специалист комитета вносит в электронную базу данных программного комплекса «Адресная социальная помощь» номер очередности на бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов.

Специалист комитета сообщает заявителю номер очередности по телефону, указанному в заявлении заявителем, или на личном приеме.

Максимальный срок выполнения действия - 10 минут;

3.4.4. Решение об отказе в постановке на учет на бесплатное зубопротезирование принимается председателем комитета или начальником отдела в течение 5 дней с момента выявления обстоятельств, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента.

Решение об отказе в постановке на учет на бесплатное зубопротезирование утверждается подписью председателя комитета или начальника отдела и заверяется печатью комитета.

Решение об отказе в постановке на учет на бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов заполняется в двух экземплярах, один из которых хранится в комитете с документами заявителя, второй экземпляр, в течение 10 рабочих дней со дня принятия решения, направляется заявителю по месту жительства (месту пребывания) с указанием причины отказа и порядка его обжалования;

3.4.5. Максимальный срок выполнения действия - 15 минут;

3.4.6. Конечным результатом административной процедуры является принятое председателем комитета или начальником отдела решение о постановке (отказе в постановке) на учет на бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов;

3.5. Выдача направления (отказ в выдаче направления) на бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является приглашение заявителя в порядке очередности за направлением на бесплатное зубопротезирование и (или) ремонт зубных протезов;

3.5.2. Специалист комитета, ответственный за формирование очереди на бесплатное зубопротезирование, в соответствии с датой обращения и по регистрационному номеру устанавливает очередность выдачи направления  на бесплатное зубопротезирование (далее направление).

Специалист комитета в соответствии с установленной очередностью приглашает заявителя в комитет за получением направления (Приложение №3 к настоящему административному регламенту) либо посылает направление с уведомлением по почте по адресу, указанному заявителем.

Специалист комитета регистрирует выдачу направления заявителю в журнале регистрации выдачи направлений либо проставляет исходящий номер и дату отправления по почте.

Срок выполнения административной процедуры - 20 минут;

3.5.3. Специалист комитета, ответственный за выдачу направления на бесплатное зубопротезирование, в течение 10 рабочих дней с момента выявления обстоятельств, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, готовит проект решения об отказе в выдаче направления на бесплатное зубопротезирование.

Решение об отказе в выдаче направления на бесплатное зубопротезирование утверждается подписью председателя комитета или начальника отдела комитета и заверяется печатью комитета.

Решение об отказе в выдаче направления на бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов заполняется в двух экземплярах, один из которых хранится в комитете с документами заявителя, второй экземпляр направляется заявителю по месту жительства (месту пребывания) с указанием причины отказа и порядка его обжалования;

3.5.4. Максимальный срок выполнения действия - 15 минут;

3.5.5. Конечным результатом административной процедуры является получение направления заявителем на бесплатное зубопротезирование и (или) ремонт зубных протезов и регистрация в журнале выдачи направлений или отказ в выдаче направления заявителю на бесплатное зубопротезирование и (или) ремонт зубных протезов и регистрация в журнале исходящих документов комитета;

3.6. Организация возмещения расходов лечебному учреждению за изготовление и ремонт зубных протезов:

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является ежемесячное представление лечебным учреждением счетов-фактур и реестров заказов на граждан, получивших бесплатное зубопротезирование и (или) ремонт зубных протезов;

3.6.2. Возмещение расходов лечебному учреждению за изготовление и ремонт зубных протезов производится комитетом на основании муниципальных контрактов, заключенных с лечебным учреждением;

3.6.3. Лечебное учреждение ежемесячно представляет в комитет реестры заказов на бесплатное зубопротезирование, выполненных за отчетный период, и заказ-наряды о выполнении работ, подписанные гражданами, получившими указанные услуги;

3.6.4. Комитет ежемесячно на основании выставленных счетов и  счетов-фактур перечисляет средства лечебному учреждению, выполнившему муниципальный заказ на бесплатное зубопротезирование; 

3.6.5. Расходы на реализацию мер социальной поддержки по зубопротезированию возмещаются за счет средств, поступивших в виде субвенций из областного бюджета;

3.6.6. Специалист комитета на основании реестра-заказов заносит размер оказанной социальной поддержки по бесплатному зубопротезированию заявителю в электронную базу данных программного комплекса «Адресная социальная помощь»;

3.6.7. Срок выполнения административной процедуры - 30 минут;

3.6.8. Результатом административной процедуры является перечисление денежных средств на расчетный счет лечебного учреждения за полученные услуги.

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 и законодательства Новгородской области;

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, 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 Батецкого  муниципального района;

5.3. Заявитель может обжаловать действия или бездействие специалистов комитета в Администрацию Батецкого муниципального района или в судебном порядке.

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 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 №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 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. настоящего административного регламента;

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

                                                                                               Примерная форма

Комитет социальной защиты населения 

Администрации Батецкого  муниципального района
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о постановке на учет на бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов 

от __________________________________________________________________________, 

зарегистрированного (ой) по адресу:______________________________________________ 

телефон:_________________________

	Наименование документа, удостоверяющего личность
	
	Дата выдачи
	

	Номер документа
	
	Дата рождения
	

	Кем выдан
	
	Место рождения
	


Прошу поставить меня на учет на бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов (кроме расходов на оплату стоимости драгоценных металлов и металлокерамики)  в  ________________________________________________________________,  т.к. 

(название лечебного учреждения)

я нуждаюсь в льготном зубопротезировании.

Имею льготный статус ________________________________________________________
(серия, номер и дата выдачи льготного удостоверения)

Даю согласие на обработку моих персональных данных.

	
	
	
	

	                                     Дата
	Подпись


	Регистрационный 

номер заявления
	Дата приема заявления
	Подпись специалиста принявшего заявление

	
	
	


------------расписка о принятии документов на  учет на бесплатное зубопротезирование--------

Мною _______________________________________________________________ приняты следующие документы для постановки на учет на бесплатное зубное протезирование от_______________________________________________________________   

	1. Копия паспорта
	

	2. Копия документа, подтверждающего право на льготы (удостоверение, справка, справка МСЭ) 
	

	3. Заключение о нуждаемости в зубопротезировании
	


 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__________________ 

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 предоставляемой 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

__________________________________________________

(наименование лечебного учреждения)

НАПРАВЛЕНИЕ  №_______ от ____________________________

Комитет  социальной  защиты  населения  Администрации  Батецкого муниципального   района  направляет на  бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов____________________________________________________,

                                 (фамилия, имя, отчество заявителя, дата рождения)

____________________________________________________________________________

зарегистрированн(           )  по месту жительства_________________________

_________________________________________________________________,

паспорт __________________________________________________________

(серия, номер, дата выдачи)

по льготной категории ___________________________________________, т.к. он (она) состоит на учете на бесплатное изготовление зубных протезов под регистр. № _________

Оплату  гарантируем. 

Работы с использованием драгоценных металлов, фарфора,  металлокерамики не возмещаются.

Направление действительно в течение 15 календарных дней

Председатель  комитета  социальной  защиты  населения                   

_________________(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 № 4

Блок – схема предоставления муниципальной услуги по постановке на учет и выдаче направления на бесплатное изготовление и ремонт зубных протезов
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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 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  24.02.2012  №  132   

Об утверждении административного регламента по предоставлению       муниципальной услуги «Выдача справок студентам, подтверждающих право на получение государственной социальной стипендии»

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 «Выдача справок студентам, подтверждающих право на получение государственной социальной стипендии».

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 «Выдача справок студентам,
подтверждающих право на получение государственной социальной стипендии»

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 выдаче справок студентам, подтверждающих право на получение государственной социальной стипендии (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 выдаче справок студентам, подтверждающих право на получение государственной социальной стипендии, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

1.2.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по выдаче справок студентам, подтверждающих право на получение государственной социальной стипендии, являются:

студенты, обучающиеся по очной форме обучения в федеральных государственных образовательных учреждениях высшего и среднего профессионального образования (далее образовательные учреждения) из малоимущих семей, а также малоимущие одиноко проживающие студенты, среднедушевой доход которых ниже величины прожиточного минимума, установленного в Новгородской области;  

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 обл., п.Батецкий,        ул. Советская, д.39-а;

          почтовый адрес: 175000, Новгородская обл., 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: 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:

«Выдача справок студентам, подтверждающих право на получение государственной социальной стипендии»;

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. 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. Сроки предоставления муниципальной услуги:

         2.4.1.Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не может превышать трех рабочих дня со дня подачи заявления и документов, предусмотренных в подпункте 2.6.2. настоящего административного регламента, и получения документов 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;

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Федеральный закон от 17 июля 1999 года № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;

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»;
постановление Правительства Российской Федерации от 27 июля    2001 года № 487 «Об утверждении Типового положения о стипендиальном обеспечении и других формах материальной поддержки учащихся федеральных государственных образовательных учреждений начального профессионального образования, студентов федеральных государственных образовательных учреждений высшего и среднего профессионального образования, аспирантов и докторантов»;

письмо Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 21 января 2002 года №365 ГК «О справке для получения государственной социальной стипендии»;

постановление Администрации Новгородской области от 14.07.2009 №240 «Об утверждении Порядка предоставления на территории Новгородской области мер социальной поддержки обучающимся и воспитанникам»;

распоряжения Администрации Новгородской 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) для выдачи справки, подтверждающей право на получение государственной социальной стипендии (Приложения № 1, № 2 к настоящему административному регламенту);

2)паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность гражданина в соответствии с действующим законодательством;

3)справка с места жительства (места пребывания);

4)справка из образовательного учреждения, подтверждающая очную форму обучения; 

5)документы о доходах студента (в том числе государственная академическая стипендия) и доходы всех членов семьи за расчетный период три последних календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления, в том числе 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, неработающим гражданам – копия трудовой книжки;  

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;

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, 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 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:

2.8.1.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

превышение размера среднедушевого дохода заявителя над средней величиной 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 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. 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 (бездействия), 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);

формирование пакета документов заявителя;

выдача (отказ в выдаче) справки;

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 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 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.

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; 

3.2.6.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;

3.2.7. 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 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;

3.2.8.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 необходимым комплектом документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента;  

3.3.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется комитетом с:

1)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;

2)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 1-ого рабочего дня с момента обращения заявителя;  

3.3.7.Уполномоченные органы предоставляют запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 дней с момента получения запроса;

3.3.8.Результатом административной процедуры является получение комитетом необходимых документов для предоставления муниципальной услуги заявителю;

3.4.Исчисление среднедушевого дохода заявителя (семьи заявителя):

основанием для начала административной процедуры является  сформированный  пакет документов, представленных  для  получения  муниципальной  услуги;

3.4.1.Специалист комитета производит исчисление среднедушевого дохода заявителя (семьи заявителя). Расчет среднедушевого дохода малоимущей семьи производится исходя из суммы доходов каждого члена малоимущей семьи за три последних календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

3.4.2.Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 10 минут;

3.4.3.Результат административной процедуры: формирование справки о среднедушевом доходе заявителя (семьи заявителя);

3.5. Формирование пакета документов заявителя:

3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление заинтересованного лица с необходимыми документами;

3.5.2. Специалист комитета формирует пакет документов заявителя, который должен содержать:

заявление заинтересованного лица;

справку о составе семьи (оригинал или копия, заверенная специалистом);

справку, подтверждающую очную форму обучения студента; 

документы, подтверждающие доходы студента и членов его семьи;

иные документы, представленные заявителем при обращении, либо полученные в результате запросов;

3.5.3.Специалист отдела осуществляет брошюрование и нумерацию пакета документов заявителя. Пакет документов передается для принятия решения председателю комитета или начальнику отдела комитета;

3.5.4.Документы заявителей хранятся в архиве комитета в течение трех лет с момента предоставления муниципальной услуги;  

3.5.5.Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут;

3.5.6.Результатом является сформированный пакет документов заявителя;

3.6. Рассмотрение представленных документов и вынесение решения о выдаче (отказе в выдаче) справки:

3.6.1.Основанием для начала административной процедуры является сформированный пакет документов заявителя;

3.6.2.Специалист комитета представляет на рассмотрение председателя комитета или начальника отдела пакет документов и расчет среднедушевого дохода заявителя;

3.6.3.В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленных настоящим административным регламентом, председатель комитета или начальник отдела комитета принимает решение о выдаче справки; 

3.6.4.Специалист комитета, ответственный за прием граждан и документов на предоставление муниципальной услуги формирует справку, распечатывает, заверяет печатью и подписью председателя комитета или начальника отдела комитета, регистрирует в журнале выдачи справок на получение социальной стипендии. В справке указываются:

фамилия, имя, отчество студента;

адрес места жительства студента;

среднедушевой доход студента (семьи студента);

величина прожиточного минимума на душу населения в Новгородской области;

регистрационный номер и дата выдачи справки;   

3.6.5.Специалист комитета вносит в журнал регистрации выдачи справок:

порядковый номер записи;

дату выдачи;

данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, наименование учебного заведения, среднедушевой доход);

свои фамилию и инициалы.

Журнал регистрации выдачи справок 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.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут;

3.6.6. В случаях несоответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, председатель комитета или начальник отдела комитета принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист комитета готовит в течение 3-х дней письменное уведомление заявителю об отказе в выдаче справки с указанием причин отказа и порядка его обжалования. Уведомление регистрируется в журнале исходящей документации комитета и выдается на личном приеме или направляется заявителю муниципальной услуги в письменной форме не позднее, чем через 10 дней после принятия решения об отказе предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут;

3.6.7.Результат административной процедуры: принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

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

Председателю комитета социальной защиты населения 

_______________________________________

от ___________________________________________ 

паспорт, серия: ____________ № ________________

дата выдачи: ________________кем выдан: _______
постоянно проживающего по адресу: 

______________________________________,

тел.__________________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу выдать мне справку для получения социальной стипендии. 

Имею:

Проценты по банковским вкладам не получаю (получаю в размере) ________________________________________________________________________________________________________________________
имущество на праве собственности__________________________________________________________________________________________

Я предупрежден (а) об ответственности за представление ложной информации. Согласен (а) на обработку моих персональных данных.  

  _______________________________                            «_________» _______________ 20__ г.

            (подпись заявителя)                                               (дата подачи заявления)

Регистр .№______

_________________________линия отрыва_____________________________________________

Мною ________________________________________ представлены следующие документы:

1.________________________________
4. _________________________________


2.________________________________
5.__________________________________        

3.________________________________
6.__________________________________

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 № 5

ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ) _______________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                           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 № 3

Блок–схема 

предоставления муниципальной услуги по выдаче справок на получение государственной социальной стипендии

[image: image11.png]132 24022012 [Pexim orparvuentioi Gyskuvonanstocru] - Microsoft Word

(= | ) o

@m}

Tnadan | Boaska  Pasemca croawis  Couna  Paccsni  Peuesuposaiie  Ba ©
El & Haiim -
O oo 2] = [ H sasbceoe AaBb( AmBbcr A a B |

Beamims | [ e A.szv A . t=-||®~ @ <] busenewne 13aronoso.. 1T3aroncso.. T3aronoso.. = R

Gydep obmena & Wipngr & & Cmnn 5 || Pegaxmiposatine

= T O IR T TN A TR AR L CAG A E AR

- ‘ ‘O6pamerte SaMNTEPeCORAHHORD THA B KOMMTET COLMATSHOM SAIHTS HaceTeRMA ‘

+ v

B —

i

‘Bsi7asa goxyMeToB M mCEMA 0 OTEASES CTyHae
HeCOOTEETCTEMA HORYMEHTOB YCTaROBTeHOMY
nepenso

\"//’—

‘Jasmirens npHEmAET Meps! M0 yCTpaREHIO
egocraros

MexzenorcTaemioe ssamiozeiCTEHE € YTIOTHONOHEHIEDGE OpFaHAME

2

Hcancaenme cpeaHeAyIIER0ro 0X03 SATBATET

v

®opumposasme maxera oRyMeHTOS SazsHTETT

‘Paceaorpese npeacTasTemmE
AOKYMEHTOR  BBlHeceRME pemeRz 0
ep——

¥

2041
21.032012




Приложение № 4

Блок – схема 

административной процедуры «Межведомственное взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги»

[image: image12.png]@\ -0 0HF3 Y 132 24022012 [PexyM OrpaHuueHHOM GyHKuMOHanbHocTH] - Microsoft Word Q‘_n

[ ooerom  Gmm  mrn | s O ©
El & Haiim -
b TR @) === [ H saBbceDa AaBb( AsBHCL A a B - e |
B K & - ke X A"H Eare - | Bugenewe 73aronoso.. T3aronoso.. f3aronoso.. ¢ VEMEHI o
: =
Gydep obmena & Wipngr & & Cmnn 5 || Pegaxmiposatine

TlocTymaerme sazRTeHIA SaMHTEPECORARHOTO THIA B KOMITET COIATSHOH SALVITS HACRTERHA O
‘Ape0CTaBTeRI My R TS RO YeTyTH

l

Popnmposane 1 HANPARTerHE SANPOCA KOMITETOM B YO THOMOWEHHSLE OPFaHEL 0
HeR0CTaBTeRI CoeAeRuI, HeOSKOIDIAR 1A TpEAOCTABIERIR My TA TSRO YAy

el ~

rocyaapersesmoe yupeaesme dlesTp otaex cyacbmsix npucTasos Batemxoro paiona
samroctu Baremoro paiionar Vipasternz Sezepatsrot caysG cyzeGHs
mprcrasos o Hosropoackoft 06aactar

'

Tloyuerme, 06paboTEa 3aMPOCa YHOTHOMOTERH OPFaRaNMI

)a

9

- ‘Hamrae » ymomsosonermsn: oprasax

= [ ———

B ‘Hanpasaerme sanpanmzaesens coezemis ‘Hanpasesme ozsera o6 orcyrcrsmmt
- soarrer Sanpanmzaesem: coezemt

Crpammua: 8 w3 11 | Unco cnos: 6094 | 8 Pyccxnit (Poccns)

\i/ @ a \i”\gm - =) nf)ggu





Приложение № 6

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) _____________________________ ПО ЖАЛОБЕ
 НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ) ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

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

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

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

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________

Изложение жалобы по существу: ________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

___________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по результатам рассмотрения жалобы: _________________________________________
Законы и  иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не 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,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_______________________________________
Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от  24.02.2012 № 135

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Назначение     и выплата супругу, близким родственникам, иным родственникам, законным представителям умершего или иным лицам, взявшим на себя обязанность осуществить погребение умершего, социального пособия на погребение умершего (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 «Назначение и выплата супругу, близким родственникам, иным родственникам, законным представителям умершего или иным лицам, взявшим на себя обязанность осуществить погребение умершего, социального пособия на погребение умершего        (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 24.11.2010 № 713 «Об утверждении административного регламента по предоставлению государственной  услуги «Прием заявлений и выплата материальной и иной помощи для погребения».

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 «Назначение и выплата супругу, близким родственникам, иным родственникам, законным представителям умершего или иным лицам, взявшим на себя обязанность осуществить погребение умершего, социального пособия на погребение умершего (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 назначению и выплате супругу, близким родственникам, иным родственникам, законным представителям умершего или иным лицам, взявшим на себя обязанность осуществить погребение умершего, социального пособия на погребение умершего (далее административный регламент);

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по назначению и выплате супругу, близким родственникам, иным родственникам, законным представителям умершего или иным лицам, взявшим на себя обязанность осуществить погребение умершего, социального пособия на погребение умершего (далее муниципальная услуга) являются:

1) граждане Российской Федерации, зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства на территории Батецкого  муниципального района, обратившиеся в комитет с запросом, выраженном в устной, письменной или электронной форме:

2) супруга (супруг), близкие родственники, иные родственники, законный представитель умершего или иное лицо, взявшее на себя обязанность осуществить погребение умершего, а также специализированные службы по вопросам похоронного дела в случаях, если умерший не работал и не являлся пенсионером, а также при рождении мертвого ребенка по истечении 196 дней беременности;
1.2.2. 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@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:

«Назначение и выплата супругу, близким родственникам, иным родственникам, законным представителям умершего или иным лицам, взявшим на себя обязанность осуществить погребение умершего, социального пособия на погребение умершего (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 выделения 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 социального пособия;

 отделом записи актов гражданского состояния Батецкого района в части получения сведений о выдаче справки на погребение и свидетельства о смерти;

отделом Пенсионного фонда Российской Федерации в Батецком районе в части получения сведений о постановке на пенсионный  учет;

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:         

назначение и выплата социального пособия на погребение;

отказ в назначении социального пособия на погребение;
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Решение о назначении (отказе в назначении) пособия на погребение принимается в день обращения;

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Федеральный закон от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

областной закон от 23.12.2008 № 446-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городского округа области отдельными государственными полномочиями по выплате социального пособия на погребение и возмещению стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению»;

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:

1) заявление заинтересованного лица (законного представителя) в письменной форме на выплату социального пособия на погребение (Приложения № 1, № 2 к настоящему административному регламенту);

2) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность получателя в соответствии с действующим законодательством;

3) справка о смерти ф.33;

4) документы, подтверждающие, что умерший на день смерти не работал и не являлся пенсионером;

5) справку о сроке беременности (в случае рождения мертвого ребенка по истечении 196 дней беременности);

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;

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 организаций, 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 представляемых сведений и документов возлагается на заявителя;

2.6.7. 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; 

отсутствие документов, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента;

 наличие в заявлении и прилагаемых документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

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

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

истечение шести месяцев со дня смерти;

представление получателем ложной информации или недостоверных сведений, документов;

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 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 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 (МФЦ), и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги не осуществляется в МФЦ;

  2.14.2.З аявителям 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;

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

предоставление муниципальной услуги;

организация выплаты денежных средств заявителю;

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 заявителя

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры приема, регистрации и проверки документов заявителя на предоставление муниципальной услуги является обращение заявителя в комитет с комплектом документов, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента (далее документы заявителя), необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.2.2. Специалист комитета, в должностные обязанности которого входит прием, регистрация и проведение проверки документов:

проверяет соответствие документов заявителя требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, и на основании представленных документов принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с основаниями, установленными настоящим административным регламентом;

информирует заявителя о принятом решении;

принимает документы заявителя;

проводит регистрацию документов заявителя в журнале регистрации с указанием даты приема;

выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием даты представления документов, регистрационного номера заявления, количества принятых документов, фамилии, инициалов, телефона специалиста комитета, принявшего документы.

Максимальный срок приема документов от заявителя не превышает    20 минут;

3.2.3. Специалист комитета, при наличии оснований для предоставления муниципальной услуги, подготавливает протокол и уведомление о назначении пособия на погребение (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту). При отсутствии оснований для назначения пособия на погребение – уведомление об отказе в назначении пособия на погребение (Приложение № 5 к настоящему административному регламенту). 

Сформированный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (отказа в предоставлении муниципальной услуги), передается на проверку начальнику отдела комитета.

Максимальный срок выполнения действия - 30 минут;

3.2.4. Начальник отдела комитета в течение 15 минут проверяет протокол и уведомление о назначении (отказе в назначении) пособия на погребение на соблюдение:

норм действующего законодательства при подготовке протокола о назначении пособия на погребение (отказе в назначении пособия на погребение);

порядка проведения административных процедур, выполненных до осуществляемых им действий.

В случае наличия замечаний начальник отдела комитета возвращает в порядке делопроизводства специалисту комитета протокол и уведомление о назначении пособия на погребение (отказе в назначении пособия на погребение) для устранения замечаний;

3.2.5. Специалист комитета в течение 15 минут устраняет замечания  и вновь передает в порядке делопроизводства протокол и уведомление о назначении пособия на погребение (отказе в назначении пособия на погребение) начальнику отдела комитета;

3.2.6. Начальник отдела комитета в случае отсутствия замечаний к протоколу и уведомлению о назначении пособия на погребение (об отказе в назначении пособия на погребение) визирует протокол и уведомление о назначении пособия на погребение (отказе в назначении пособия на погребение) и в порядке делопроизводства передает протокол и уведомление о назначении пособия на погребение (отказе в назначении пособия на погребение) на подпись председателю комитета или лицу, его замещающему;

3.2.7. Результатом административной процедуры является принятие, регистрация и проверка документов заявителя;

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является получение председателем комитета или лицом, его замещающим, протокола и уведомления о назначении пособия на погребение;

3.3.2. Председатель комитета или лицо, его замещающее, рассматривает протокол и уведомление о назначении пособия на погребение, в случае отсутствия замечаний подписывает их и в порядке делопроизводства возвращает начальнику отдела комитета; 

3.3.3. При наличии замечаний председатель комитета или лицо, его замещающее, доводит их до начальника отдела комитета устно и устанавливает срок их устранения, который не может превышать 30 минут. Начальник отдела комитета доводит замечания председателя (лица, его замещающего) до специалиста комитета;

3.3.4. Замечания председателя комитета или лица, его замещающего, устраняются специалистом комитета в установленный срок. После устранения замечаний специалист комитета вновь направляет в порядке делопроизводства протокол и уведомление о назначении пособия на погребение начальнику отдела, начальник отдела – председателю комитета или лицу, его замещающему, для подписания;

3.3.5. Подписанный председателем комитета или лицом, его заменяющим, протокол о назначении пособия на погребение вместе с представленными документами подшивается в папку - скоросшиватель;

3.3.6. Уведомление о предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю в день обращения. По желанию заявителя уведомление о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги может быть произведено по телефону, по электронной почте или иным способом, указанным заявителем в заявлении;

3.3.7. Результат административной процедуры: принятое решение о предоставлении муниципальной услуги;

3.4. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является получение председателем комитета или лицом, его замещающим, протокола и уведомления об отказе в назначении пособия на погребение;

3.4.2. Председатель комитета или лицо, его замещающее, рассматривает протокол и уведомление об отказе в назначении пособия на погребение, в случае отсутствия замечаний подписывает их и в порядке делопроизводства возвращает его специалисту отдела комитета;

3.4.3. При наличии замечаний председатель комитета или лицо, его замещающее, доводит их до начальника отдела комитета устно и устанавливает срок их устранения, который не может превышать 30 минут. Начальник отдела доводит замечания председателя комитета (лица, его замещающего), до специалиста комитета;

3.4.4. Замечания председателя комитета или лица, его замещающего, устраняются специалистом отдела комитета в установленный срок. После устранения замечаний специалист отдела комитета вновь направляет в порядке делопроизводства протокол и уведомление об отказе в назначении пособия на погребение начальнику отдела, начальник отдела – председателю комитета или лицу, его замещающему, для их подписания;

3.4.5. Специалист комитета регистрирует подписанное председателем комитета или лицом, его замещающим, протокол и уведомление об отказе в назначении пособия на погребение и направляет уведомление и подлинники документов в адрес заявителя по почте. Протокол об отказе в предоставлении муниципальной услуги с копиями всех документов подшивается в папку – скоросшиватель;

3.4.6. Результат административной процедуры: принятое решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3.5. Предоставление муниципальной услуги по назначению пособия на погребение
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры предоставления муниципальной услуги является принятие председателем комитета или лицом, его замещающим, решения о назначении пособия на погребение заявителю;

3.5.2. Специалист комитета, в должностные обязанности которого входит формирование выплатных документов, готовит заявку на кассовый расход для перечисления пособия на погребение на лицевой счет получателя или выплачивает наличными денежные средства в соответствии со способом выплаты, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;

3.5.3. Срок выполнения действия не должен превышать 30 минут;

3.5.4. Заявку на кассовый расход на выплату пособия на погребение либо список на перечисление денежных средств, проверяет начальник отдела комитета;

3.5.5. Срок выполнения действия, предусмотренного настоящим пунктом, не должен превышать 45 минут;

3.5.6. Результат административной процедуры: зачисление денежных средств на счет заявителя, открытый в кредитной организации либо через кассу комитета.

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 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 № 6 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 подпункте 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 подпункте 1.3.2 к настоящему 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 ________________________
                               (фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу: _________________________
паспорт, серия:____________ № ____________
дата выдачи:_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.
В соответствии с Федеральным законом от 12 января 1996 года № 8–ФЗ                            «О погребении и похоронном деле» прошу назначить мне социальное пособие на погребение (фамилия, имя, отчество, адрес умершего)

____________________________________________________________________________________________________________________
который на день смерти не работал и не являлся пенсионером.
Социальное пособие на погребение прошу выплатить мне (указать каким способом):

1) через кредитную  организацию  __________________________________________

 №______________ на лицевой счет _______________________________.

2) наличными денежными средствами в связи с отсутствием сберегательной книжки.

Денежные средства в сумме __________________________________________________

получил _____________________________»_______»_____________________20_______г. 

                           ( Ф.И.О.)                                                                               (дата получения) 

___________________________________                            

                     (роспись в получении) 

К настоящему заявлению прилагаю следующие документы:
1) _____________________________________________________
2) _____________________________________________________
С порядком осуществления выплаты социального пособия на погребение ознакомлен.
Уведомление о предоставлении муниципальной услуги прошу
_________________________________________________
(направить по почте, по электронной почте (указать адрес), сообщить по телефону или иным способом)
«____» ________________ 20 __ г. ________________________
                                                               (подпись заявителя)
Заявление зарегистрировано: ____________ г. № ___ _________
(подпись, фамилия, имя,отчество, должность работника,
зарегистрировавшего заявление)

____________________________________________________________________

Расписка о приеме документов
Документы в количестве ______шт. принял, проверил
специалист__________________________ (телефон _____________ ).
Дата приема документов «____» _______________200_г.
Регистрационный №_____

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

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  по назначению и выплате социального пособия на погребение
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Приложение № 4
ПРОТОКОЛ

предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате супругу, близким родственникам, иным родственникам, законным представителям умершего или иным лицам, взявшим на себя обязанность осуществить погребение умершего, социального пособия на погребение умершего

от  «_____»___________________________

Рассмотрев заявление и пакет документов __________________________________________________________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество заявителя)

на умершего _______________________________________________________________,  

                                              (фамилия, имя, отчество) 

зарегистрированного (ой) по месту жительства по адресу:_________________________________________________________________________

Комитет социальной защиты населения Администрации Батецкого муниципального района принял решение о назначении и выплате Вам социального пособия на погребение в размере, равном стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению.
Председатель комитета социальной

защиты населения                                     подпись                           расшифровка подписи

_____________________________________________________________________________(адрес заявителя)
______________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество заявителя)

Уведомление
На основании Вашего заявления от ______________ №____ Вам назначено социальное пособие на погребение________________________________________________________
                                                                 (фамилия, имя, отчество умершего) в размере ___________________руб.
Руководитель ______________________________________________________________
                                                          (подпись, фамилия, имя, отчество)                    (дата)
Исполнитель_____________________           Телефон _________________________

Приложение № 5

________________________________
                (адрес заявителя)
_________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

Уведомление об отказе

в предоставлении муниципальной услуги супругу, близким родственникам, иным родственникам, законным представителям умершего или иным лицам, взявшим на себя обязанность осуществить погребение умершего, социального пособия на погребение умершего
Ваше заявление о назначении социального пособия на погребение ________________________________________________________________

                                                (фамилия, имя, отчество умершего)

от __________ №____ рассмотрено.                          

Принято решение от _____________ №____ об отказе в предоставлении

муниципальной услуги _______________________________________________________

                                     (причина отказа со ссылкой на действующее законодательство):

Решение комитета об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в досудебном и в судебном порядке.

Жалоба, направленная физическим лицом, должна соответствовать требованиям, предусмотренным Федеральным законом от 2 мая 2006 года               № 59–ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», для письменных обращений граждан.

Перечень возвращаемых документов:

1.______________________________________________________
2.______________________________________________________
Руководитель____________________________________________

                               (подпись, фамилия, имя, отчество)
__________________________               телефон __________________
               (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 24.02.2012 № 136 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Возмещение один раз в год расходов по проезду  (туда  и  обратно) железнодорожным, водным, воздушным или междугородным автомобильным транспортом  реабилитированным лицам (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 «Возмещение один раз в год расходов по проезду  (туда  и  обратно) железнодорожным, водным, воздушным или междугородным автомобильным транспортом  реабилитированным лицам (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 24.11.2010 № 712 «Об утверждении административного регламента по предоставлению государственной  услуги «Возмещение один раз в год расходов по проезду  (туда  и  обратно) железнодорожным, водным, воздушным или междугородным автомобильным транспортом  реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий».

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 один раз в год расходов по проезду (туда и обратно) железнодорожным, водным, воздушным или междугородным автомобильным транспортом  реабилитированным лицам (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 один раз в год расходов по проезду (туда и обратно): железнодорожным транспортом - в размере 100 процентов стоимости проезда; водным, воздушным или междугородным автомобильным транспортом - в размере   50 процентов стоимости проезда реабилитированным лицам (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 один раз в год расходов по проезду (туда и обратно): железнодорожным транспортом - в размере 100 процентов стоимости проезда; водным, воздушным или междугородным автомобильным транспортом - в размере 50 процентов стоимости проезда реабилитированным лицам, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

1.2.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по возмещению один раз в год расходов по проезду (туда и обратно): железнодорожным транспортом - в размере 100 процентов стоимости проезда; водным, воздушным или междугородным автомобильным транспортом - в размере 50 процентов стоимости проезда реабилитированным лицам (далее муниципальная услуга) являются:

реабилитированные лица, местом жительства которых является территория Батецкого  муниципального района;

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@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:
«Возмещение один раз в год расходов по проезду (туда и обратно) железнодорожным, водным, воздушным или междугородным автомобильным транспортом  реабилитированным лицам (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 Федерального Казначейства Новгородской области в части перечисления денежных средств;

Новгородским отделением Сбербанка Российской Федерации, другими кредитными учреждениями в части зачисления сумм возмещения расходов по проезду (туда и обратно): железнодорожным транспортом - в размере 100 процентов стоимости проезда; водным, воздушным или междугородным автомобильным транспортом - в размере 50 процентов стоимости проезда реабилитированным лицам;

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:

возмещение расходов по проезду;

отказ в возмещении расходов по проезду;

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не может превышать 10 дней со дня подачи заявления и полного пакета 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. Возмещение расходов по проезду осуществляется за прошлое время, но не более чем за три года перед обращением за его получением;

2.4.4. Возмещение, не полученное гражданином по вине комитета, производится за прошлое время без ограничения каким-либо сроком;
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

областной закон от 11.11.2005 № 557-ОЗ «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан»;

постановление Администрации области от 06.02.2006 № 54                             «Об утверждении Порядка предоставления мер социальной поддержки отдельным категориям граждан»;


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 предоставлении муниципальной услуги (Приложения № 1, № 2 к настоящему административному регламенту);

свидетельство о праве на льготы установленного образца;

паспорт гражданина;

документы, подтверждающие оплату расходов по проезду; 

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 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:

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 приеме документов;

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

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

2)заявитель не относится к категории граждан указанных в п.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 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;

формирование личного дела заявителя;

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

организацию выплаты в возмещение расходов по проезду;

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 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.

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. Формирование личного дела заявителя:

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированный пакет документов заявителя;

3.3.2. Специалист комитета формирует личное дело заявителя. Личное дело заявителя должно содержать:

заявление;

проект решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

документы, предусмотренные подпунктом 2.6.2 настоящего административного регламента;

3.3.3. 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. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры -        15 минут;

3.3.4. Результат административной процедуры: сформированное личное дело заявителя;

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является предоставление личного дела заявителя на рассмотрение председателю комитета или начальнику отдела комитета;

3.4.2. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается председателем комитета или начальником отдела комитета в течение 3-х дней с даты обращения заявителя с документами, указанными в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту).

Решение о предоставлении муниципальной услуги утверждается подписью председателя комитета или начальника отдела комитета и заверяется печатью комитета.

Решение о предоставлении муниципальной услуги вкладывается в личное дело заявителя.

Срок выполнения административного действия составляет 15 минут;

3.4.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается председателем комитета или  начальником отдела комитета в течение 3-х дней с момента выявления обстоятельств, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента (Приложение № 5 к настоящему административному регламенту).

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги утверждается подписью председателя комитета или начальника отдела комитета и заверяется печатью комитета и вкладывается в личное дело заявителя.

Личное дело заявителя хранится в течение 3-х лет с момента предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги в комитете;  

3.4.4. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю муниципальной услуги в письменной форме не позднее, чем через 10 дней после принятия решения с указанием причин отказа и порядка его обжалования или выдается  заявителю лично.

Срок выполнения административного действия составляет 15 минут;

3.4.5. Результат административной процедуры: принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

3.5. Организация выплаты  в возмещение расходов по проезду:

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом комитета решения о предоставлении муниципальной услуги, подписанного председателем комитета или начальником отдела комитета и заверенное печатью комитета;

3.5.2. Специалист комитета готовит выплатные документы и передает их на подпись председателю комитета или начальнику отдела  комитета; 

3.5.3. Председатель комитета или начальник отдела комитета проверяет, подписывает выплатные документы и возвращает их специалисту комитета. Специалист комитета, ответственный за организацию перечисления средств за предоставление муниципальной услуги, на основании выплатных документов оформляет заявку на кассовый расход;

3.5.4. Специалист комитета, осуществляющий выплату предоставляемой муниципальной услуги, передает в кредитные учреждения электронные списки, заверенные электронной подписью главного бухгалтера, для зачисления выплаты на расчетные счета заявителей;

3.5.5. Возмещение расходов заявителя производится за счет средств перечисленных на эти цели в виде субвенций из областного бюджета; 

3.5.6. Специалист комитета заносит сведения о предоставленной муниципальной услуге в электронную базу программного комплекса «Адресная  социальная  помощь».

Срок выполнения  административной  процедуры – 1 час;

3.5.7. Результат административной процедуры: зачисление денежных средств в возмещение расходов по проезду реабилитированным лицам 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 может обжаловать действия или бездействие специалистов комитета в Администрацию Батецкого  муниципального района или в судебном порядке.

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 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 подпункте 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 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 подпункте 1.3.1.1       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




ЗАЯВЛЕНИЕ

от _____________________________________________________________________________,

зарегистрированного (ой) по адресу: ______________________________________________

_________________________________________________________телефон_____________

	Наименование  документа, удостоверяющего личность
Номер документа 

Кем  выдан
	
	Дата  выдачи 

Дата рождения
 Место рождения
	


Прошу предоставить мне выплату в возмещение расходов по проезду один  раз  в  год  (туда  и  обратно) реабилитированным лицам, местом жительства которых является территория Батецкого   муниципального  района.

                        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  расходов по проезду-------------

Мною _________________________ приняты следующие документы на возмещение  расходов по проезду от ___________________________ 

1.Копия паспорта.

2.Копия документа установленного образца, подтверждающего право на льготы.

3.Документы, подтверждающие оплату расходов по проезду.

Место следования и обратно____________________________________________________

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:__________________ 

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 предоставляемой 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 № 4


РЕШЕНИЕ

о назначении выплаты в возмещении  расходов по проезду  один  раз  в  год  (туда  и  обратно) реабилитированным лицам, местом жительства которых является  территория Батецкого   муниципального  района
от____________________



№ _________________

________________________________________________________________,





наименование уполномоченного органа

рассмотрев заявление ______________________________________________,

(фамилия, имя, отчество гражданина)

принял решение о назначении выплаты в возмещении расходов по проезду  один  раз  в  год  (туда  и  обратно) реабилитированным лицам, местом жительства которых является территория Батецкого   муниципального  района,  в размере _____________________ .

Председатель  комитета

_________
_________________
                                 (подпись)      (расшифровка подписи)

	Приложение № 5


РЕШЕНИЕ

об отказе  в  назначении  выплаты в возмещении  расходов  по проезду  один  раз  в  год  (туда  и  обратно) реабилитированным лицам, местом жительства которых является территория Батецкого муниципального  района

от________________




№ _____________________

________________________________________________________________,





наименование уполномоченного органа

рассмотрев заявление ______________________________________________,

(фамилия, имя, отчество гражданина)

принял решение об отказе в назначении выплаты в возмещении расходов по проезду  один  раз  в  год  (туда  и  обратно) реабилитированным лицам, местом жительства которых является территория Батецкого  муниципального  района, в связи с _________________________________

 (причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в назначении выплаты)

Решение об отказе в назначении выплаты в возмещении расходов по проезду  один  раз  в  год  (туда  и  обратно) реабилитированным лицам, местом жительства которых является территория Батецкого  муниципального  района, может быть обжаловано в установленном законом порядке.
Председатель  комитета
_________________  
_________________
                                 (подпись)                  (расшифровка подписи)

Приложение № 6

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 

Батецкого  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  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 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)

____________________________
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Экспертиза документов для определения наличия оснований для отказа





Заявление  на имя Главы муниципального района с пакетом документов для получения согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  





Оформление и отправка  письма об отказе в выдаче согласований переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  





Подготовка согласований переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  





Утверждение согласований переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  





Уведомление заявителя о готовности согласований переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  





Выдача готового согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  





Вручение или направление уведомления заявителю





Акт  приемочной комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ  по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении 





Заявление о приемке ремонтно-строительных работ, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения














Уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение





Уведомление об отказе в  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение





Положительное





Отрицательное





В случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения





3. Решение об осуществлении услуги





Принятие решения об осуществлении услуги





Заключение о рассмотрении проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения на соответствие требованиям законодательства





2.   Рассмотрение проекта переустройства и (или) перепланировки  переводимого помещения  специалистом администрации Славянского городского поселения 











В случае, если переустройство и (или) перепланировка не требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения





Да





Нет





Документы в наличии





Проверка представленных документов





Регистрация заявления





Прием документов, представленных   заявителем (его представителем)





1.   Заявитель обращается с комплектом необходимых  документов





4. Приемка ремонтно-строительных работ 





Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении








