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	ПЕРИОДИЧЕСКОЕ ПЕЧАТНОЕ ИЗДАНИЕ РОМАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
	


АДМИНИСТРАЦИЯ

РОМАНОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ДУБОВСКОГО РАЙОНА

РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

         01.03. 2012 года                          №  21                     х. Романов

Об утверждении административного регламента исполнения

муниципальной услуги «Участие в профилактике терроризма

и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации

последствий проявлений терроризма и экстремизма

в границах Романовского  сельского поселения» 

       В целях реализации областного закона № 549-ЗС от 28.12.2010 года «О полномочиях органов государственной власти Ростовской области по организации предоставления государственных (муниципальных) услуг», в соответствии с Постановлением Администрации Романовского сельского поселения от 03.03.2011 года № 25 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов оказания муниципальных услуг», и повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить прилагаемый Административный регламент осуществления муниципальной услуги «Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах Романовского сельского поселения» согласно приложения 

2. Постановление вступает в силу с момента его опубликования в печатном издании Романовского сельского поселения « РОДНЫЕ ПРОСТОРЫ».

        3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

     Глава Романовского   сельского поселения                                  С.В.Яцкий

Приложение 1

к постановлению администрации

Романовского сельского поселения

от  01.03.2012 г.   № 21

Административный регламент

исполнения муниципальной услуги «Участие в профилактике 

терроризма и экстремизма,   а   также   в   минимизации   и  (или)

 ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма 

в границах Романовского  сельского поселения»

I. Общие положения

          Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а   также   в   минимизации   и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах Романовского сельского поселения» (далее – административный регламент), определяет порядок участия Романовского сельского поселения в профилактике терроризма и экстремизма,   а   также   в   минимизации   и  (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах поселения.

         Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия органов местного самоуправления Романовского сельского поселения с территориальными и отраслевыми (функциональными) органами при осуществлении данной муниципальной функции.

1.1. Наименование муниципальной услуги

1.1.1. Муниципальная     услуга      «Участие    в      профилактике терроризма

и экстремизма,   а   также   в   минимизации   и  (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах Романовского сельского поселения» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа местного самоуправления 

исполняющего муниципальную услугу

          1.2.1. Уполномоченным органом местного самоуправления Романовского  сельского поселения исполняющим муниципальную услугу является администрация Романовского сельского поселения (далее – администрация).

1.3.  Нормативно-правовое регулирование исполнения 

муниципальной услуги

      1.3.1. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.03.2006 г. № 35 - ФЗ «О противодействии терроризму»;

- Федеральным законом от 25.07.2002 г.  № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»;

1.4 .  Результат исполнения муниципальной услуги

1.4.1. Результатом исполнения муниципальной услуги является:

- оперативность  решения  вопросов  взаимодействия   администрации с право

охранительными и иными государственными органами по вопросам профилактики терроризма и экстремизма,  а также минимизации и  (или)  ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в Романовском  сельском поселении (далее – поселения).

- оперативность организации  необходимых мер по участию в профилактике, либо устранению последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории сельского поселения.

1.5. Описание заявителей, взаимодействующих с администрацией

 при исполнении муниципальной услуги

1.5.1. Заявителями при исполнении муниципальной услуги могут являться: правоохранительные органы, государственные органы, отраслевые (функциональные) органы, подведомственные   муниципальные   учреждения,   общественные организации, граждане.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления

 муниципальной услуги

2.1.1. Осуществление муниципальной функции производится  по адресу: Ростовская область, Дубовский район, х. Романов, ул. Молодежная № 42, Администрация Романовского сельского поселения.

2.1.2. Информирование о порядке осуществления муниципальной услуги происходит:

- посредством размещения на официальном сайте Романовского сельского поселения;

- непосредственно в администрации Романовского сельского поселения, либо по телефону 54-9-95.
2.1.3. Индивидуальное устное информирование о порядке осуществления муниципальной услуги обеспечивается специалистами администрации (далее – специалист, должностное лицо) лично и/или по телефону. При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

Специалисты при общении с заявителем  (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке осуществления муниципальной функции должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование о порядке осуществления  муниципальной функции, должны 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.

2.1.4. Публичное информирование граждан о порядке осуществления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальном сайте Романовского сельского поселения  в сети Интернет, на информационных стендах.

2.1.5. Муниципальная услуга исполняется на безвозмездной основе.

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Полномочия по исполнению муниципальной услуги осуществляются в течение всего календарного года.

III. Административные процедуры

3.1.  Формы участия органов местного самоуправления поселения

 в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах Романовского сельского поселения

3.1.1. В целях профилактики терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах поселения, Собрание депутатов Романовского сельского поселения:

1) принимает муниципальные правовые акты по вопросам участия в 

профилактике терроризма и экстремизма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах поселения;

            2) принимает решения о выделении финансовых средств на профилактику терроризма и экстремизма, ликвидацию последствий проявлений данных актов, в случаях, установленных законодательством, на реабилитацию лиц, пострадавших от них.

3.1.2. В целях профилактики терроризма и экстремизма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах сельского поселения администрация:

1) осуществляет в установленном порядке сбор и обмен информацией в области профилактики терроризма и экстремизма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма;

2) обеспечивает своевременное оповещение и информирование населения об угрозе террористических актов;

3) обеспечивает своевременное информирование органов местного самоуправления муниципального района об угрозе террористических актов и о принимаемых мерах по предупреждению и (или) ликвидации последствий террористических актов и проявлений экстремизма;

4) осуществляет профилактическую работу во взаимодействии с органами государственной власти, организациями, общественными объединениями, жителями поселения;

5) подготавливает предложения и разрабатывает меры по профилактике терроризма и экстремизма, устранению причин и условий, способствующих их проявлениям, обеспечению защищенности потенциальных объектов от террористических посягательств;

6)  обеспечивает население наглядной агитационной информацией (включая средства массовой информации) предупредительного характера об угрозах террористической и экстремистской направленности;

7)  принимает правовые акты, касающиеся организации, совершенствования и оценки эффективности деятельности организаций, предприятий и учреждений сельского поселения по профилактике терроризма и экстремизма;

8) запрашивает и получает в установленном порядке необходимые материалы и информацию от территориальных органов, федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти области, общественных объединений, организаций (независимо от форм собственности) и должностных лиц.

3.2. Финансовое обеспечение мероприятий по участию в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах поселения

3.2.1. Финансовое обеспечение участия в профилактике терроризма и 

экстремизма осуществляется за счет средств, предусмотренных на указанные цели в бюджете сельского поселения.

IV . Порядок и формы контроля за исполнением 
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль надлежащего исполнения муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется главой поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами, осуществляющими муниципальную услугу положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области.

4.2. При осуществлении мероприятий по контролю могут рассматриваться все вопросы, связанные с проведением проверок (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

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

4.3.Специалисты, исполняющие муниципальную услугу, несут ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных действий.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного

 лица, а также принимаемого им решения при осуществлении муниципальной услуги

          5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия работников и должностных лиц органов и учреждений, участвующих в исполнении муниципальной слуги в досудебном и судебном порядках.

          5.2. Порядок обращения граждан в администрацию по вопросам нарушения настоящего регламента, ответы на обращения граждан регламентируются Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

АДМИНИСТРАЦИЯ

РОМАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ДУБОВСКОГО РАЙОНА  РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
        01.03. 2012 года                                              №  19                           х. Романов

«Об утверждении административного

 регламента осуществления

муниципальной услуги «Ведение похозяйственных книг»

	В целях реализации Областного закона № 549-ЗС от 28.12.2010 года «О полномочиях органов государственной власти Ростовской области по организации предоставления государственных (муниципальных) услуг»,  Постановлением Администрации Романовского сельского поселения от 03.03.2011 года № 25 « О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов оказания муниципальных услуг», и повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления

ПОСТАНОВЛЯЮ:


          1. Утвердить  административный  регламент  исполнения  администрацией Романовского сельского поселения  муниципальной функции по  ведению похозяйственных книг( Приложение 1).

2. Постановление вступает в силу с момента его опубликования в печатном издании Романовского сельского поселения « РОДНЫЕ ПРОСТОРЫ».

          3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

    Глава Романовского сельского поселения                          С.В.Яцкий
	
	Приложение 1

к постановлению администрации

Романовского сельского поселения

от 01.03.2012 г.  № 19



	


Административный регламент 

 исполнения  администрацией Романовского сельского поселения  муниципальной функции по  организации и осуществлении мероприятий по ведению похозяйственных книг

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

          Похозяйственная книга – является документом первичного административно учета сельского населения, наличия у него земли, скота, жилых и не жилых построек, автомототранспорта и другого имущества. Похозяйственная книга является основным источником предоставления информации о ведении личного подсобного хозяйства и предоставлении выписок из них заявителям. Похозяйственные книги после их заполнения должны быть пронумерованы, внесения делаются карандашом одного цвета (за исключением номера лицевого счета, допускается заполнение красным цветом), все записи пишутся от руки и разборчиво. Изменения, внесенные в похозяйственную книгу в электронном виде должны соответствовать записям в похозяйственной книге на бумажном носителе. Для ведения похозяйственной книги распоряжением главы сельского поселения назначается ответственный из числа работников администрации сельского поселения. Обходчиком может быть временно принятый человек. После внесения изменений в похозяйственные книги обходчиком (записи обходчиком делаются разборчиво и простым карандашом), специалист ответственный за ведение похозяйственной книги проверяет правильность записей и вносит изменения шариковой ручкой, того цвета какой была сделана первая запись.

          Настоящий административный  регламент  исполнения  администрацией Романовского сельского поселения  муниципальной функции по  ведению похозяйственных книг (далее – Регламент) определяет последовательность действий (административных процедур) в области ведения похозяйственных книг, внесения изменений и дополнений в похозяйственные книги, как на бумажном носителе, так и в электронном. 

1.1. Наименование муниципальной функции

          Заполнение, внесение изменений и дополнений в похозяйственные книги Романовского сельского поселения.

1.2. Наименование уполномоченного органа, 

непосредственно осуществляющего муниципальную функцию.

Муниципальную функцию по ведению похозяйственных книг Романовского сельского поселения (далее - муниципальная функция) осуществляет администрация Романовского сельского поселения (далее - администрация поселения). При реализации муниципальной функции специалист администрации сельского поселения отвечающий за ведение похозяйственных книг взаимодействует с должностными лицами и органами ФГУП  «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ», паспортного стола.

1.3. Перечень Законодательных и нормативных правовых

 актов, непосредственно регулирующих осуществление

 муниципальной функции

Осуществление муниципальной функции регулируется следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 07 июля 2003 г.  № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

Уставом Романовского сельского поселения; 

1.4. Описание результатов осуществления муниципальной функции

          Результатом осуществления муниципальной функции является:

Полнота заполнения, внесение изменений (постоянно) в похозяйственные книги;

Ежегодная сверка данных похозяйственных книг с фактическими данными состояния хозяйств, численности населения, транспортных средств и земельных наделов и т.д.

II. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Заполнение и внесение изменений в похозяйственные книги осуществляется на основе данных записанных со слов совершеннолетних жителей прописанных по данному адресу обходчиком или специалистом администрации при ежегодном обходе или внесение изменений и дополнений при смене владельца помещения, изменения в составе семьи,  приобретении транспортных средств, изменения количества скота и т.д.

2.1. Внесение записей обходчиком или специалистом

при посещении  жилых домов

Специалист администрации поселения или обходчик (далее обходчик) при посещении жилых домов при себе должны иметь канцелярские принадлежности, похозяйственную книгу для заполнения по данному адресу, для внесения изменения в электронную книгу (по программе АИС) возможно иметь ноутбук. Во время посещения обходчик  в корректной вежливой форме должен опросить жильца по вопросам требующим внесения изменения в похозяйственную книгу, все записи делаются только со слов жильца. Время опроса не должно превышать 30 минут.

                  2.2. Внесение записей при посещении жильцом Администрации

Исполнения данной процедуры муниципальной функции производится специалистом администрации Романовского сельского поселения (далее специалистом) производится в рабочее время, 9-00 до 17-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00 ежедневно (суббота, воскресенье выходной) в здании администрации Романовского сельского поселения по адресу: х. Романов, ул. Молодежная 42.

Для исполнения данной муниципальной функции  места ожидания оборудуются посадочными местами (стулья, столы для комплектования необходимого пакета документов запрашиваемого специалистом).

При выполнении муниципальной функции специалист в вежливой и корректной форме должен предложить посетителю ответить на вопросы необходимые для внесения изменений в похозяйственную книгу. Для внесения изменений касающихся вновь прибывших (родившихся) посетитель предоставляет паспорт с регистрацией, свидетельство о рождении ребенка. При внесении изменений касающихся автотранспорта и земельных вопросов, при необходимости специалист,  вправе затребовать соответствующие документы.

Время выполнения данной функции не может превышать 30 минут.

III. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ,

 ЗА  ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ 

3.1. Текущий контроль, за ведением похозяйственных книг, осуществляет глава Романовского сельского поселения.

3.2. Специалист назначенный за ведение похозяйственных книг несет персональную ответственность за правильность внесенных изменений (согласно предоставленным данных жителями поселения).

3.3. Специалист имеет право производить сверку данных предоставленных жителями поселения по вопросам касающихся правильности написания фамилии, имя отчества, места рождения и т.д. с паспортным столом муниципального образования, касающихся земельных вопросов (оформление земли в собственность, аренда).

IV. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

 ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО

 ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

4.1. Должностные лица администрации поселения ответственные за ведение похозяйственных книг несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Обжалование действий или бездействий должностных лиц осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

АДМИНИСТРАЦИЯ

РОМАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ДУБОВСКОГО РАЙОНА

РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

         01.03. 2012 года                                      № 22                             х. Романов

Об утверждении Административного 

 регламента  по исполнению муниципальной 

услуги    «Информирование и консультирование владельцев ЛПХ»

В целях реализации Областного закона № 549-ЗС от 28.12.2010 года «О полномочиях органов государственной власти Ростовской области по организации предоставления государственных (муниципальных) услуг»,  и Постановлением Администрации Романовского сельского поселения от 03.03.2011 года № 25  «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов оказания муниципальных услуг», и повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления

ПОСТАНОВЛЯЮ:

            1. Утвердить Административный регламент  по исполнению муниципальной услуги « Информирование и консультирование владельцев ЛПХ»  согласно  Приложению 1.

2. Постановление вступает в силу с момента его опубликования в печатном издании Романовского сельского поселения « РОДНЫЕ ПРОСТОРЫ»

        3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
     Глава Романовского   сельского поселения                С.В.Яцкий
Приложение 1

к постановлению администрации

Романовского сельского поселения

от 01.03.2012 г.  №  22

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

по предоставлению муниципальной услуги

«Информирование и консультирование владельцев ЛПХ» 

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги


Информирование и консультирование владельцев личных подсобных хозяйств. 

1.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

         Администрация Романовского сельского поселения (далее – администрация)

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги


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


- Федеральным Законом от 07.07.2003г.  № 112-ФЗ  «О личном подсобном хозяйстве»;


- Федеральным Законом  от 11.06.2003 г. № 74-ФЗ «О крестьянских фермерских хозяйствах»;

- Федеральным Законом от 29. 12.2006 г. № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства»;

- Постановлением Правительства РФ от 14.07.2007 г. № 446 «О государственной программе развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на 2008-2012 годы»;

- Постановлением Правительства РФ от 04.02.2009 года № 90 «О распределении и предоставлении субсидий из Федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации на возмещение части затрат  на уплату процентов по кредитам, полученным в Российских кредитных организациях, и займам полученным сельскохозяйственных кредитных потребительских кооперативах».

-   Налоговым кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 года  № 146-ФЗ;

               1.4. Результат исполнения муниципальной услуги


Результатом исполнения муниципальной услуги является оказание консультативной поддержки владельцам ЛПХ 

1.5. Описание заявителей (физических и юридических лиц), получателей муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется:

1) владельцам личных подсобных хозяйств. 


2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах осуществления муниципальной услуги

2.1.1. Осуществление муниципальной услуги производится  по адресу: 

346767, Ростовская область, Дубовский район, х. Романов, ул. Молодежная № 42.
2.1.2. Информирование организаций и граждан о порядке осуществления муниципальной услуги происходит:

- посредством размещения на официальном сайте Романовского сельского поселения;

- непосредственно в администрации, либо по телефону 54-9-95, 54-9-68.
2.1.3. Часы приема заявителей на осуществление муниципальной услуги:


вторник
с 9-00 час. до 12-00 час.;  с 13-30 час.  до 17-00 час.


четверг         с 9-00 час. до 12-00 час.; с 13-30 час.  до 17-00 час.

2.1.4. Индивидуальное устное информирование о порядке осуществления муниципальной услуги обеспечивается специалистами администрации Романовского сельского поселения лично и/или по телефону. 

Специалисты администрации сельского поселения при общении с заявителем  (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке осуществления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально - делового стиля речи.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование о порядке осуществления  муниципальной услуги, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, а также  предложить заявителю обратиться за необходимой информацией о порядке осуществления муниципальной  услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

2.1.5. Публичное информирование граждан о порядке осуществления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальном сайте Романовского сельского поселения, на информационных стендах.

2.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги

        - для получения муниципальной  услуги заявитель должен обратиться в администрацию; 

- заявитель может получить информацию лично,  с использованием почтовой или телефонной связи.

2.3. Порядок, форма и место размещения информации

- адрес отдела, телефон для  справок и консультаций, адрес электронной почты, сведения о графике работы, требования к оформлению заявления и условия для получения муниципальной услуги сообщаются по телефону отдела, и размещается на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

             

 - 10 дней с момента регистрации запроса. 

Срок выдачи документов, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги - в течение 10 дней с момента регистрации запроса.

       Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями - время ожидания заявителя в очереди не может превышать 15 мин. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

- помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение;
- визуальная и текстовая информация размещается на информационном стенде, расположенном в общем коридоре, рядом с местом предоставления муниципальной услуги;
- места ожидания заявителей должны быть оснащены стульями, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение;

- вход в здание Администрации Романовского  сельского поселения должен иметь вывеску с указанием названия организации.

2.6. Требования к  оформлению запроса  для получения 

муниципальной услуги

 Для получения муниципальной услуги заявитель должен направить запрос 

В запросе в обязательном порядке указываются: 

- реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, ИНН, ОКВЭД, почтовый адрес);

         - суть заданного вопроса;

- цель получения информации;

- порядок получения информации (лично или по почте);

- подпись заявителя либо его представителя

- предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей.

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

- Заявления, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица остаются без ответа по существу поставленных в них вопросов. При этом заявителю сообщается о недопустимости обращения ненадлежащим образом.

- В случае если текст заявления не подлежит прочтению и если почтовый адрес и фамилия не подлежит прочтению, либо отсутствует, ответ заявителю не дается.

3. Административные процедуры 


Предоставление муниципальной услуги отражены в блок-схеме (приложении 1 к административному регламенту «Информирование и консультирование владельцев ЛПХ). 

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. Работа с письменными обращениями.

2. Отработка устных обращений.

3.1. Административная процедура 

«Работа с письменными обращениями»


 3.1.1.  Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступления от заявителя письменного заявления.


3.1.2. Регистрация заявления, поступивших от заявителя регистрируется в соответствующем журнале должностным лицом, ответственным за регистрацию документов в течение 20 минут с момента поступления.


3.1.3. Прошедшее регистрацию заявление в тот же день направляется непосредственно специалисту, ответственному за выполнение предоставления муниципальной услуги.


3.1.4. Должностное лицо осуществляет объективное, всестороннее рассмотрение заявления, при необходимости с участием заявителя.


3.1.5. При рассмотрении заявлений  должностным лицом не допускается разглашение содержащихся в них сведений.


3.1.6. Заявления и прилагаемые к нему документы и материалы в случае, если вопрос требует изучения или предоставления дополнительных документов, рассматривается с привлечением должностных лиц  соответствующих органов и структур.


3.1.7. Подготовка ответа на заявление осуществляется должностным лицом ответственным за предоставление муниципальной услуги в установленные настоящим регламентом  сроки.


3.1.8. Подготовленный письменный ответ предоставляется на подпись главе Романовского сельского поселения. Подписанный ответ регистрируется ответственным должностным лицом и отправляется заявителю. Заявление с ответом хранится в администрации сельского поселения в установленные законодательством сроки.


3.1.9. Предоставление муниципальной услуги является выполненной, если заявителю дан ответ в установленные сроки, в письменной форме, по существу поставленных в заявлении вопросов.


3.2.0. Должностное лицо несет полную ответственность за достоверность сведений  при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

3.2. Отработка устных обращений заявителей.


3.2.1.  При устном обращении  заявителей для получения муниципальной услуги, процедура и сроки регистрации сути вопроса производится в соответствии с  порядком установленным настоящим регламентом для письменного обращения заявителя.


3.2.2. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, сняв трубку, должно назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность; предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.


Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к субъекту, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления  муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.


Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).


Должностные лица, осуществляющие устное информирование о порядке оказания муниципальной услуги, не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки стандартных процедур и условий оказания государственной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальные решения субъекта.


Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. Должностное лицо может предложить субъекту обратиться за необходимой информацией о порядке предоставления  муниципальной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.


3.2.3. Должностное лицо осуществляет объективное, всестороннее рассмотрение обращения при непосредственном участии заявителя.


3.2.4. Ответ на устное обращение дается как в устной, сразу при обращении заявителя, так и в письменной форме в сроки установленные настоящим регламентом.


3.2.5. В случае необходимости дополнительного рассмотрения сути вопроса,  и привлечения к его решению вспомогательных ресурсов, рассмотрение обращения производятся в сроки, предусмотренные настоящим регламентом. 

4.   Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения руководителем уполномоченного органа проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция уполномоченного органа, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

4.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты  немедленно информируют главу сельского поселения, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.4. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальном сайте, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению работы, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

     Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

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

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

4.7.  Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Главы сельского поселения.

     Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц 

и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги

5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

Заявители имеют право обратиться с жалобой  на действия (бездействие) должностных лиц и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

Заявители могут обращаться к Главе Романовского сельского поселения с жалобой на принятое по обращению решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения настоящего регламента по оказанию  муниципальной услуги.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает   свои реквизиты  (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес), излагает суть предложения, заявления или жалобы (далее – обращение), ставит личную подпись и дату. 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента ее регистрации.

Если изложенная в  обращении жалоба  признается обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной или административной ответственности к   лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления  муниципальной услуги.

       

5.2.  Порядок судебного обжалования

Решения и действия (бездействие)  администрации,  должностных лиц администрации, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

АДМИНИСТРАЦИЯ

РОМАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ДУБОВСКОГО РАЙОНА

РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
01.03.2012 г.                                                              №  23                                                     х. Романов

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Устное и письменное консультирование граждан в области 

земельных отношений»

 В целях реализации областного закона № 549-ЗС от 28.12.2010 года               «О полномочиях органов государственной власти Ростовской области по организации предоставления государственных (муниципальных) услуг»,  в соответствии с Постановлением Администрации Романовского сельского поселения  от 03.03. 2011 года № 25  «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов оказания муниципальных услуг» и повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Устное и письменное консультирование граждан в области земельных отношений» согласно приложению1.

2. Постановление вступает в силу с момента его опубликования в печатном издании Романовского сельского поселения « РОДНЫЕ ПРОСТОРЫ».

         3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Романовского сельского поселения:                          С.В. Яцкий
Приложение 1

к постановлению администрации

Романовского сельского поселения

от 01.03.2012 г.  № 23
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Устное и письменное консультирование граждан

 в области земельных отношений»

I . Общие положения

1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Устное и письменное консультирование граждан в области земельных отношений» разработан в целях организации приема граждан, занимающихся оформлением земельно-правовых документов, и определяет порядок и сроки проведения консультаций.

2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

        - Конституцией Российской Федерации;
 - Земельным кодексом Российской Федерации;
 - Гражданским кодексом Российской Федерации;
 -  Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Консультации граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов проводятся специалистом администрации Романовского сельского поселения.

3.  Местонахождение администрации: 347417, Ростовская область, Дубовский район,  х. Романов, ул. Молодежная 42.

Тел. 54-9-95, факс 54-9-95, электронный адрес: sp09103@donpac.ru.
Консультации граждан осуществляются в соответствии с действующим законодательством по вопросам, относящимся к компетенции органов местного самоуправления.

II. Требования к консультации граждан по оформлению 

земельно-правовых документов

1. Конечным результатам предоставления муниципальной услуги является предоставление сведений о порядке, процедурах, сроках и другой необходимой информации при оформлении земельно-правовых документов, в том числе:

     - консультирование граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов на земельные участки, на которых расположены здания, строения, сооружения;
- консультирование граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов при предоставлении земельных участков для целей, не связанных со строительством;
- консультирование граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов в связи с отказом от права собственности или иного права на земельные участки.

2. График работы администрации Романовского сельского поселения:  

с 9.00 час. - 17.00 час.

     Перерыв: 13.00 час. - 14.00 час.

     Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.

III. Административные процедуры

1. Для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в администрацию Романовского сельского поселения:

-в устной форме лично;
- в устной форме по телефону;

-в письменной форме лично;
- в письменном  виде почтой (электронной почтой).

2. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

          - достоверность представляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации;
-  оперативность представления информации.

3.  Информирование заинтересованных лиц осуществляется в виде:

          - индивидуального информирования;
- публичного информирования.
Информирование проводится:
- в устной форме;
- в письменной форме.
Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц:
- лично;
- по телефону.
Индивидуальное устное информирование осуществляет специалист по имущественным и земельным вопросам администрации Романовского сельского поселения (далее – специалист по земельным вопросам).

4. Специалист по земельным вопросам, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры, для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

5. Специалист по земельным вопросам, осуществляющий информирование по телефону или на личном приеме, должен корректно и внимательно относиться к заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

 5.1.  Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании   органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
При невозможности специалиста по земельным вопросам, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому сотруднику или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудником осуществляется в течение 10 минут.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист по земельным вопросам, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в администрацию Романовского сельского поселения в письменном виде либо назначить другое удобное для него время.
Специалист по земельным вопросам не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий выполнения муниципальной функции и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.

5.2. Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заинтересованного лица осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением или по электронной почте.
После поступления письменного обращения в администрацию Романовского сельского поселения, глава Романовского поселения определяет исполнителя для подготовки ответа.

         Ответ на обращение заинтересованного лица готовится в письменном виде, в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя.

         Ответ может направляться в письменном виде, по электронной почте в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или по его 

     желанию.
    При информировании в письменном виде, ответ на обращение, направляется заинтересованному лицу в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения.

6. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.
   Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в настоящем Регламенте.

        В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды.

         Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, образцами документов для возможного оформления документов.
    Помещение для работы с заявителями должно быть оборудовано в соответствии с требованиями санитарных правил и норм.

7.  На информационных стендах и на официальном сайте в сети «Интернет» размещается следующая информация:

     -порядок предоставления  муниципальной услуги;
-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- требования к документам, предоставляемым заявителем для выполнения муниципальной услуги;
- сведения о графике (режиме) работы администрации Романовского сельского поселения;
- сведения о месте нахождения, контактных телефонах, адресе электронной почты.
 Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

8. Основными условиями получения консультации по вопросам оформления земельно-правовых документов являются:

точность адреса, фамилии, имени, отчества, указанных гражданином в направленном обращении, их читаемость, в случае если гражданин обращается за предоставлением услуги в письменной форме;
суть вопроса, на который гражданин желает получить консультацию.
Сроки прохождения всех процедур при предоставлении муниципальной услуги (в том числе ожидания очереди при подаче документов, ожидание в очереди при получении документа, продолжительности приема у должностного лица):

- при письменном обращении – не более 15 дней;
- при устном обращении – не более 30 минут.

IV. Порядок и формы контроля  по исполнению 

муниципальной функции.

       Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, определенными отдельными муниципальными нормативно-правовыми актами администрации Романовского сельского поселения.

    Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативно-правовых актов, определяющих выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

     По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

    Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и подписания подготовленных специалистом администрации поселения документов, в рамках исполнения муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

    Контроль, за полнотой и качеством оказания 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 по вопросу исполнения муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

    Периодичность проведения проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

    По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение специалистов, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Специалист администрации поселения несет ответственность за:

   1) полноту и грамотность консультирования заявителей;

   2) соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения сведений в документы;

   3) полноту представленных заявителями документов;

   4) соблюдение сроков, порядка оказания муниципальной услуги, подготовки отказа в исполнении муниципальной услуги;

   5) порядок выдачи документов.

      Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

V.  Порядок обжалования действия (бездействия) должностного 

лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

      5.1.  Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия работников и должностных лиц органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядках.

     5.2.  Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). Порядок обращения граждан в администрацию, ответы на обращения граждан регламентируются Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
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