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Об утверждении административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг

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

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административные регламенты предоставления муниципальных услуг (Приложение № 1 – 21).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Степные известия».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области Аксенову И.А.
Глава муниципального района

Большеглушицкий Самарской области                                                Н.А.Золотов

Аксенова 21303

Приложение № 1
к постановлению администрации

муниципального района

Большеглушицкий

 Самарской области

от 02.04.2010 № 399а
	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  предоставления муниципальной услуги   по   выдаче  градостроительного  плана  земельного  участка на территории  муниципального района Большеглушицкий Самарской области

I. Общие положения

1. Административный  регламент  предоставления муниципальной услуги по   выдаче градостроительного плана земельного участка на территории  муниципального  района Большеглушицкий  Самарской  области  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка на территории муниципального района Большеглушицкий Самарской области (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий,  а также порядок взаимодействия между должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии    Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. №190-ФЗ;  Земельным кодексом Российской федерации от 25.10.2001 г. №136-ФЗ; Федеральным законом от 17.11.1995 №169-ФЗ «Об архитектурной деятельности в Российской Федерации»;  Федеральным законом от 6.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральным законом от 22.06.2008г. №123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности», строительными, санитарными нормами и правилами»; Приказом министерства регионального развития РФ от 11.08.2006 №93 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы  градостроительного плана земельного участка»; Постановлением администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области от 30.07.08г. №777 «Об утверждении порядка   выдачи градостроительных планов земельных участков, разрешений на строительство и разрешений на ввод объектов в эксплуатацию на территории муниципального района Большеглушицкий Самарской области»; иными нормативными актами Российской Федерации.

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом архитектуры и градостроительства администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области (далее - Отдел).
4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является, в случае:

– выдачи градостроительного плана земельного участка – получение заявителем утверждённого постановлением администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области градостроительного плана земельного участка;

– отказа в выдаче – получение заявителем письменного отказа в выдаче, с указанием причины отказа.

5. Получателями муниципальной услуги    являются  физические и юридические лица, обратившиеся с заявлением о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка в администрацию муниципального района Большеглушицкий Самарской области (далее - заявитель).
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
6. Порядок информирования:

6.1.Местонахождение Отдела: – Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, д.91, комн.35;

Часы приёма заявителей в Отделе:

День недели

Время приёма

Понедельник –пятница

8:00-12:00

13:00-17:00

Суббота- воскресенье

выходной

Контактные телефоны (телефоны для справок):   8 (846-73) 2-27-51;

Электронный адрес администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области: e-mail: admbg@samtel.ru.
Адрес официального интернет-сайта администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области: http://www.bigglushitsa.ru.                                                                                6.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения  предоставляется непосредственно в помещениях Отдела,  а также с использованием средств телефонной связи и электронного информирования. Информация  о порядке  и процедуре                                                         предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
6.3. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги, требуемых документах сообщается при личном или письменном обращении заявителя, включая обращения по электронной почте, по справочным телефонам.

Заявитель в любое время с момента приема документов имеют право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения  Отдела.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, адрес. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

7. Срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней с момента регистрации  заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка. 

8. Основаниями для отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка являются:

-неполный перечень предоставленных документов;

-несоответствие предоставленной документации требованиям, установленным нормативно-правовыми актами.

9. Муниципальная услуга по выдаче градостроительного плана земельного участка предоставляется на основании заявления в  Администрацию муниципального района Большеглушицкий Самарской области в письменной форме, установленной Приложением 1 к настоящему Административному регламенту.

К заявлению о выдаче градостроительного плана земельного участка  прилагаются копии следующих документов в одном экземпляре:

 1)Правоустанавливающий документ на земельный участок и строения – Свидетельство государственной регистрации, Договор аренды земельного участка  (копии, заверенные в установленном порядке);

2)Технический паспорт БТИ на строения, имеющиеся на земельном участке;

3)Кадастровая съемка земельного участка со строениями и координатами;

4)Кадастровый план (паспорт) - копии;

5)Инженерное обеспечение (технические условия на электроснабжение, связь, водопровод, канализацию) -   подлинник;

6) Схема-чертеж с расположением планируемых объектов строительства на земельном участке.

Не принимаются документы, заполненные карандашом, либо с подчистками.

10.Предоставление муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка  является бесплатной.

11.Обжалование бездействия сотрудника осуществляется путем письменного обращения заявителя (представителя заявителя) на имя Начальника Отдела.

Обжалование действий и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента осуществляется в судебном порядке.

III. Административные процедуры

Рассмотрение представленных документов и подготовка градостроительного  плана  земельного  участка

12. Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является приём заявления и документов, приложенных к нему Специалистом организационного отдела администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области  от Заявителя.

13. Специалист организационного отдела администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области в день регистрации заявления и приложенных к нему документов передает его на рассмотрение  Руководителю аппарата администрации муниципального района  Большеглушицкий Самарской области; Руководитель Аппарата направляет заявление для исполнения Начальнику отдела.

14. Начальник Отдела, не позднее следующего дня со дня получения документов, дает поручение для рассмотрения представленных документов и исполнения поступившего заявления  должностному лицу Отдела.

15. По итогам рассмотрения документов  должностное лицо Отдела готовит два экземпляра градостроительного плана земельного участка по утверждённой Постановлением Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2005г. №840 форме  и  передает его Начальнику Отдела вместе с представленным Заявителем пакетом документов.

16. Начальник Отдела, в день не позднее следующего со дня получения документов, рассматривает представленные документы и поручает должностному лицу отдела подготовить Постановление администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области об утверждении градостроительного плана   либо возвращает документы на доработку должностному лицу отдела.

17. В случае возвращения документов на доработку см. пункт 16 настоящего Административного регламента.

18. Должностное лицо Отдела готовит Постановление администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области   об утверждении  градостроительного плана.

19. После утверждения градостроительного плана земельного участка  должностное лицо Отдела  в день  утверждения  вносит сведения о градостроительном плане земельного участка (адрес) и заявителе (фамилия, имя, отчество, адрес) в Реестр учета градостроительных планов земельных  участков (далее – Реестр), ведущийся по форме, установленной Приложением 2 к настоящему Административному регламенту, и в информационные системы и сообщает заявителю  об исполнении муниципальной услуги в форме, указанной заявителем в заявлении, либо, в иных случаях, по почте и делает соответствующую  запись в Реестре.

Первый  экземпляр  утверждённого  градостроительного плана земельного участка,   с пакетом представленных документов  должностное лицо Отдела  оформляет в архив.

Второй экземпляр градостроительного плана земельного участка    должностное лицо Отдела  выдает Заявителю лично.

Отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка направляется заявителю по почте либо выдаётся лично.

20. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 дней.

Выдача градостроительного плана земельного участка

21. Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является прибытие  заявителя в Отдел для получения градостроительного плана земельного участка (либо отказа в выдаче  градостроительного плана земельного участка).

22. Представитель заявителя предъявляет  документ, удостоверяющий личность,  должностному лицу Отдела.

23. Должностное лицо Отдела предлагает Заявителю в Реестре    указать свои Ф.И.О.,   поставить подпись и дату получения градостроительного плана земельного участка. После внесения этих данных Заявителем в Реестр  должностное лицо Отдела  выдаёт ему  второй экземпляр градостроительного плана земельного участка (либо письмо с указанием причины отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка).

24. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 10 минут.

Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

25.Формами контроля за предоставлением муниципальной услуги являются текущий контроль и проверка.

26.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений и исполнением настоящего Административного регламента осуществляется Начальником отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

27.Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения начальником Отдела проверок соблюдения и исполнения  должностным лицом Отдела положений настоящего Административного регламента,     порядок   ведения Реестра,   требований к заполнению, ведению и хранению документов для дальнейшего оформления в архив.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Начальником Отдела.

28.Проверка, привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, принятие мер по устранению обстоятельств и причин выявленных нарушений законодательства о градостроительной деятельности и восстановлению нарушенных прав заявителя осуществляются Начальником Отдела.

Проверки осуществляются по факту обращения получателя муниципальной услуги.

	 

 

	Приложение 1
к административному регламенту
Главе муниципального района Большеглушицкий

_________________________________
от  

(наименование застройщика

(фамилия, имя, отчество – для граждан,

полное наименование организации – для юридических лиц),

его почтовый индекс и адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

                    Прошу Вас выдать градостроительный план земельного участка, расположенного по адресу: Большеглушицкий район, ______________________

____________________________________________________________________

(адрес, местоположение земельного участка)

для строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального 

                                                     (ненужное зачеркнуть)

строительства_______________________________________________________

                                                                      (наименование объекта капитального строительства)

К заявлению прилагаю:_______________________________________________

___________________________________________________________________

О  выполнении данной услуги прошу сообщить:

А. по телефону  __________________(указать номер телефона)

Б. по почте

В. по электронной почте

____________________________             _________________              ________________________

 (должность уполномоченного сотрудника органа – для юридических лиц)

(подпись)

(расшифровка подписи)

“

”

20

г.

	

	


	
	№

п/п
	Наименование

документа
	Адрес

земельного

участка
	Сведения о заявителе:

(Ф.И.О., адрес прожива-ния)
	Запись об

уведомлении заявителя

об исполнении

муниципальной услуги  (дата и способ уведомления)
	Ф.И.О., подпись заявителя в получении  градостроительного

плана

земельного участка
	Дата

получения  документа
	Ф.И.О. должностного лица, выдав-шего документ


Приложение 2 
к административному регламенту
РЕЕСТР учёта градостроительных планов земельных участков

Приложение № 2

к постановлению администрации

муниципального района

Большеглушицкий

 Самарской области

от 02.04.2010 № 399а
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  предоставления муниципальной услуги   

«Содействие в профессиональной ориентации граждан в возрасте от 14 до 30 лет», предоставляемой отделом по молодежной политике, физической культуре и  спорту администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

I. Основные понятия услуги

Профессиональная ориентация - проведение комплекса специальных мер содействия гражданам в возрасте от 14 до 30 лет в профессиональном самоопределении и выборе оптимального вида занятости с учетом его потребностей и возможностей, социально - экономической ситуации на рынке труда.
Профессиональная информация - ознакомление с современными видами производства, состоянием рынка труда, потребностями хозяйственного комплекса в квалифицированных кадрах, содержанием и перспективами развития рынка профессий, формами и условиями их освоения, профессиональным требованиями, возможностями профессионально-квалификационного роста и самосовершенствования в процессе трудовой деятельности.
Профессиональная консультация - оказание помощи в профессиональном самоопределении с целью принятия осознанного решения о выборе профессионального пути с учетом психологических особенностей и возможностей, а также потребностей общества. 

Профессиональный подбор - предоставление рекомендаций о возможных направлениях профессиональной деятельности, наиболее соответствующих психологическим, психофизиологическим, физиологическим особенностям, на основе результатов психологической, психофизиологической и медицинской диагностики.

Профессиональный отбор - определение степени профессиональной пригодности к конкретной профессии (рабочему месту, должности) в соответствии с нормативными требованиями.

Профессиональная, производственная и социальная адаптация - система мер, способствующих профессиональному становлению работника, формированию у него соответствующих социальных и профессиональных качеств, установок и потребностей к активному творческому труду, достижению высшего уровня профессионализма.
II. Нормативно-правовое основание предоставления услуги

Услуга предоставляется в соответствии с:

Трудовым кодексом Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;

Федеральным законом Российской Федерации от 19 апреля 1991 г. № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»;

Федеральным Законом от 29 декабря 2006 г. № 258-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий»;

постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 27 сентября 1996 г. № 1 «Об утверждении положения о профессиональной ориентации и психологической поддержке населения в Российской Федерации»;

Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 27 ноября 2007 г. № 726 «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги по психологической поддержке безработных граждан» (Зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 13 декабря 2007 г. № 10687).

III. Описание услуги

Оказание помощи в профессиональном самоопределении с целью принятия осознанного решения о выборе профессионального пути гражданам в возрасте от 14 до 30 лет (далее – гражданам), в том числе на основании учета наиболее востребованных профессий в том или ином субъекте Российской Федерации.
Предоставление квалифицированных консультаций, проведение семинаров по профессиональному просвещению, курсов переподготовки о возможных направлениях профессиональной деятельности гражданам в возрасте от 14 до 30 лет, в том числе на основании учета наиболее востребованных профессий в том или ином субъекте Российской Федерации.
Предоставление квалифицированных консультаций о процедуре обращения в органы службы занятости населения для профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, профессионального обучения.
IV. Результат предоставления услуги

Результатом предоставления услуги является:

получение разрешения на участие в семинаре по профессиональной ориентации;

выдача индивидуального заключения о возможных направлениях профессиональной деятельности (по результатам семинара по профессиональной ориентации или индивидуальной консультации);

проведение семинара с целью оказания помощи в профессиональном самоопределении;

предоставление консультации о возможных направлениях профессиональной деятельности;

предоставление консультации о процедуре обращения в органы службы занятости населения для получения услуги по профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, профессионального обучения;
мотивированный отказ в получении разрешения на участие в семинаре по профессиональной ориентации;

мотивированный отказ в предоставлении консультации о возможных направлениях профессиональной деятельности;

мотивированный отказ в предоставлении консультации о процедуре обращения в органы службы занятости населения для получения услуги по профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, профессионального обучения.
V. Описание получателей услуги

Получателями услуги являются:

граждане в возрасте от 14 до 30 лет, заинтересованные в получении услуги в том числе:
граждане в возрасте от 14 до 30 лет, являющиеся учащимися образовательных учреждений общего и профессионального образования;
безработные граждане в возрасте от 14 до 30 лет, испытывающие трудности в поиске работы;
выпускники образовательных учреждений в возрасте от 14 до 30 лет, ищущие работу впервые.

VI. Стоимость услуги

За предоставление услуги плата не взимается.

VII. Сроки предоставления услуги
Решение по вопросу о получении разрешения на участие в семинаре по профессиональной ориентации принимается во время непосредственного обращения в отдел по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации муниципального района Большеглушицкий (далее – отдел по МПФиС) или в течение трех дней, если пакет документов был направлен по почте.

Дата и место проведения семинара сообщается получателям услуги не позднее, чем за три дня до проведения такого семинара.

В случае если заявление на участие в семинаре по профессиональной ориентации подали менее двух получателей услуги, им предоставляется индивидуальная консультация о возможных направлениях профессиональной деятельности. Поставщик услуги уведомляет об отмене семинара и замена его индивидуальными консультациями не позднее, чем за один день до проведения семинара. Получатель услуги вправе отказаться от получения индивидуальной консультации.

Консультация о возможных направлениях профессиональной деятельности предоставляется в день обращения.

Консультация о процедуре обращения в органы службы занятости населения для получения услуги по профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, профессионального обучения предоставляется в день обращения.
VIII. Основания для отказа в предоставлении услуги
Мотивированный отказ в предоставлении услуги выдается в следующих в случаях:

непредставления или неполного представления требуемых документов;

выявления недостоверности сведений, содержащихся в представленных документах.

IX. Перечень участников предоставления услуги

Отдел по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации муниципального района Большеглушицкий (далее – поставщик услуги).
В процессе предоставления услуги поставщик услуги взаимодействует со службами занятости населения, представителями предприятий и организаций, высших учебных заведений.
X. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги

	№
	Документ
	Орган, который 

выдает документ

	
	Заявление об участии в семинаре по профессиональной ориентации (приложение 1)
	Отдел по МПФиС

	
	Заявление о предоставлении консультации о возможных направлениях профессиональной деятельности (приложение 2)
	Отдел по МПФиС

	
	Заявление о предоставлении консультации о процедуре обращения в органы службы занятости населения для получения услуги по профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, профессионального обучения (приложение 3)
	Отдел по МПФиС

	
	Документ, удостоверяющий личность или его копия (в случае предоставления документов по почте или электронной почте)
	Управление федеральной миграционной службы


 Получатель услуги вправе обратиться за ее получением неоднократно. 

XI. Порядок предоставления документов, необходимых для выдачи предоставления услуги:
Получатель услуги вправе представить документы, установленные разделом X  настоящего Регламента, следующими способами:

по почте;

по электронной почте;
посредством личного обращения.

Поставщик услуги публикует информацию о почтовом адресе и об адресе электронной почты для направления документов и обращений получателей услуги на своем сайте в сети Интернет.

При подаче заявления и пакета документов ответственный за прием документов поставщика услуги, обязан выдать получателю расписку о приеме документов, с указанием даты приема документов, а также фамилии, имени, отчества и рабочего телефона ответственного за прием документов.

В случае предоставления заявления и документов по почте (электронной почте) расписка о приеме документов высылается получателю услуги по почте (электронной почте).

XII. Порядок получения разрешения на участие в семинаре по профессиональной ориентации

Получатель услуги имеет право выбрать способ получения разрешения на участие в семинаре по профессиональной ориентации: по почте, электронной почте, по телефону или при личном обращении.

Если получатель услуги не выбрал способ предоставления результата услуги, поставщик услуги сообщает о нем по телефону.

XIII. Порядок информирования получателей услуги

Информация об услуге предоставляется непосредственно в помещениях поставщика услуги, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах поставщиков услуги, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов  и т.д.).
Информационные стенды размещаются в помещениях поставщика услуги. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

график работы поставщика услуги;

номера кабинетов, в которых предоставляется услуга, фамилии, имена, отчества, должности и телефоны соответствующих должностных лиц;

ответы на наиболее часто задаваемые вопросы;

перечень документов, представляемых получателями услуги;

номер телефона справочной поставщика услуги, адреса электронной почты справочной службы;

порядок проведения личных консультаций;

адреса официальных сайтов поставщика услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 
XIV. Предоставление информации на Интернет сайтах поставщика услуги

На сайтах поставщика услуги в сети Интернет публикуется информация о документах, которые необходимо предоставить для получения услуги.

Для информирования заинтересованных лиц о порядке предоставления услуги существует соответствующий подраздел.

На сайтах также подлежит размещению бланки заявлений, указанные в пункте X настоящего Регламента.

В режиме вопросов-ответов информация предоставляется каждому, задавшему свой вопрос. 

На сайтах поставщика услуги действуют форумы.
XV. Порядок консультирования получателей услуги

Консультации получателей о порядке получения услуги проводятся в соответствии с графиком работы поставщика услуги. Консультации по процедуре предоставления услуги предоставляются:

по письменным обращениям;
по телефону;

по электронной почте;

посредством личного обращения получателя.
Плата за консультации не взимается.

Консультации при личном обращении
Получатель может выбрать два варианта получения личной консультации: в режиме общей очереди или по записи (по телефону). При определении времени консультации по телефону ответственный за консультирование назначает время на основе уже имеющихся встреч с получателями и времени, удобного получателю. 

Среднее время ожидания в очереди на консультацию у поставщика услуги не должно превышать 20 минут.

Консультации по телефону, письменным обращениям, электронной почте

Консультации по телефону является предпочтительным способом организации консультирования.
Звонки принимаются в рабочие дни (понедельник-пятница) с 8 до 17 часов.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники поставщиков услуги подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании поставщика услуги, в который позвонил получатель, фамилии, имени и отчестве работника, принявшего телефонный звонок.
В случае получения письменного обращения по вопросу предоставления услуги поставщик услуги обязуется ответить в срок до 5 дней тем же способом, каким было доставлено письмо получателя услуги; в случае, если для ответа необходимы дополнительные запросы, срок ответа может быть увеличен до 15 дней.
XVI. Порядок ведения приема получателей услуги

Поставщик услуги информирует получателей услуги об адресе для подачи документов при личном обращении. 
Получатель услуги может выбрать два варианта личного обращения к поставщику услуги: по предварительной записи или в порядке общей очереди.

Для предварительной записи получатель использует телефон справочной службы поставщика услуги.

XVII. Сроки  ожидания при предоставлении услуги

Если получатель услуги воспользовался для подачи документов предварительной записью на получение услуги, время ожидания непосредственного взаимодействия с сотрудником поставщика услуги не должно превышать 10 минут.
Если получатель услуги подает документы для получения услуги в порядке общей очереди, время ожидания непосредственного взаимодействия с сотрудником поставщика услуги не должно превышать 30 минут.
XVIII. Требования к оборудованию помещений, в которых предоставляется услуга

При входе в здание поставщика услуги на стенде размещается схема с указанием номера кабинета каждого служащего, его ФИО, должности, выполняемых функций.

В помещении поставщика услуги оборудованы места для ожидания приема, имеющие стулья, столы (стойки) для возможности оформления документов.

Получатели обеспечены информацией о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника поставщика услуги, ведущего прием. Для этого сотрудники поставщиков услуги обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.
В помещении поставщика услуги должен быть оборудован туалет, гардероб.

При изменении места расположения или времени работы поставщик услуги обязуется уведомить об этом получателей заранее путем размещения объявления в своем помещении как минимум за два месяца до изменения места и времени работы, а также на Интернет-сайте. 

XIX. Требования к графику работы с получателями услуги

           Прием документов от получателей услуги и предоставление консультаций поставщиком услуги осуществляется по следующему графику:

понедельник-пятница с 08.00 до 17.00 (с 12.00 до 13.00 перерыв на обед).

XX. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц в ходе предоставления услуги

В случае если получатель считает, что его права и свободы нарушены действиями (бездействием) сотрудниками поставщика услуги он вправе обратиться к руководителю поставщика услуги с заявлением, либо непосредственно в суд. 

Приемная руководителя поставщика услуги при получении заявления об обжаловании действий сотрудников поставщика услуги выдает получателю уведомление о принятии заявления, содержащее координаты сотрудника, принявшего заявление (фамилия, имя, отчество, телефон), а также дату принятия решения о рассмотрении заявления. 

Поставщик услуги при поступлении заявления об обжаловании действий своих сотрудников формирует Комиссию. 

Комиссия состоит из руководителя поставщика услуги, его заместителя, представителя трудового коллектива и принимает следующие решения:

признание действий сотрудников поставщика услуги правомерными; 

признание действий сотрудников поставщика услуги неправомерными, выявление обстоятельств совершение неправомерного действия (бездействия).

В случае если поставщик услуги в течение пятнадцати дней после подачи получателем заявления об обжаловании действий своих сотрудников не представил решение, получатель вправе обратиться с жалобой к высшему исполнительному органу государственной власти субъекта Российской Федерации на несоблюдение настоящего Регламента услуги отдельными сотрудниками поставщика услуги.

Получатель услуги имеет право отозвать жалобу в любое время до вынесения по ней решения.

Приложение 1 
к административному регламенту
БЛАНК ЗАЯВЛЕНИЯ

Руководителю 

Отдела по МПФиС

ФИО руководителя

от ___________________________________
дата рождения «_____»____ ___________г.,

проживающего (ей) по адресу :__________ ,

ул. ______________________, дом ________ 

квартира ___________.

паспорт серия ________  номер __________

тел. для связи   ________________________
электронная почта _____________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне право участвовать в семинаре по профессиональной ориентации. 

В случае если на участие в семинаре будет подано менее двух заявок, выражаю свое согласие (несогласие) на проведение консультации о возможных направлениях профессиональной деятельности в индивидуальном порядке.

Прошу подтвердить мое право участия в семинаре, а также место и время его проведения:    по почте,   электронной почте, телефону, при личном обращении 

                                                                            (нужное подчеркнуть)

_______________________                          _________________________

(дата)                                                                        (подпись)

Приложение 2

к административному регламенту
БЛАНК ЗАЯВЛЕНИЯ

Руководителю 

Отдела по МПФиС

ФИО руководителя

от ___________________________________
дата рождения «_____»_____ __________г.,

проживающего (ей) по адресу, :__________ 
ул. ______________________, дом ________ 

квартира ___________.

паспорт серия ________  номер __________

тел. для связи   ________________________
электронная почта _____________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне консультацию о возможных направлениях профессиональной деятельности в индивидуальном порядке.

_______________________                          _________________________

(дата)                                                                        (подпись)

Приложение 3

к административному регламенту
БЛАНК ЗАЯВЛЕНИЯ

Руководителю 

Отдела по МПФиС

ФИО руководителя

от ____________________________________

дата рождения «_____»_____ ___________г.,

проживающего (ей) по адресу, :__________ ,

ул. ______________________, дом ________ 

квартира ___________.

паспорт серия ________  номер __________

тел. для связи   __________________________

электронная почта _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне консультацию о процедуре обращения в органы службы занятости населения для получения услуги по профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, профессионального обучения.

_______________________                          _________________________

(дата)                                                                        (подпись)

Бланк приема документов

Дата обращения: «_____» ______________  200__

Заявитель

	№
	Ф.И.О.
	Подпись
	Дата

	1
	
	
	


Поданные документы

	№
	Документ
	Кол-во
	Дата

	1
	Заявление
	
	

	2
	Копия паспорта
	
	


Сотрудник отдела по МПФиС

___________________________________________________________

Тел. ______________

Приложение № 3

к постановлению администрации

муниципального района

Большеглушицкий

 Самарской области

от 02.04.2010 № 399а
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  предоставления муниципальной услуги   
«Предоставление муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области в аренду»

Раздел I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

1.1.1. Муниципальная услуга «Предоставление муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области в аренду» (далее – предоставление муниципальной услуги).

1.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя:

        заключение с заявителем договора аренды по результатам торгов (конкурса, аукциона);

       заключение с заявителем договора аренды без проведения торгов в порядке, установленном действующим законодательством.

 1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: администрацией муниципального района Большеглушицкий Самарской области (структурным подразделением – отделом по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области). 

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами: 

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

 -  Федеральный закон от 26.07.2006г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

 - Федеральный закон от 21.12.2001г. N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества";

 -  Федеральный закон от 21.07.2005г. N 115-ФЗ "О концессионных соглашениях";


- Уставом муниципального района Большеглушицкий Самарской области;


- Положением о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального района Большеглушицкий Самарской области, утвержденным Решением Собрания представителей муниципального района Большеглушицкий от 09.03.2006 г. №76; 

- Положение об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области от 09.02.2006г. №37.

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

        а) заключение с Заявителем договора аренды муниципального имущества;

        б) мотивированный отказ, в случае невозможности предоставления муниципального имущества.

 1.5. Описание заявителей
        Заявителем может быть любое юридическое или физическое лицо, имеющее право в соответствии с законодательством Российской Федерации, Самарской области, муниципального образования либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, Самарской области или муниципального образования полномочиями, выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел II. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Информирование получателей муниципальной услуги осуществляется в форме инициативного предложения органов местного самоуправления, например:

- публикации информации в СМИ, в случае наличия муниципального имущества, предлагаемого к передаче в аренду; 

- консультирования заявителей, в случае наличия муниципального имущества, предлагаемого к передаче в аренду.

   2.1.2. Консультации о предоставлении муниципальной услуги можно получить в отделе по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области. 

Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области находиться по адресу: 446180, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, д.91, каб. №31.
Телефон: 8 (84673)2-11-03

Адрес электронной почты: oumi_admbg@mail.ru
График работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области: понедельник – пятница с 800 ч. до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 ч. до 1300 ч.

 График приема отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области: понедельник – пятница с 800 ч. до 1600 ч., перерыв на обед с 1200 ч. до 1300 ч. 

Выходные дни – суббота, воскресенье.

2.1.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:  

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

об особенностях предоставления муниципального имущества субъектам малого предпринимательства;

об особенностях предоставления муниципального имущества в порядке оказания муниципальной преференции;

о порядке заключения договора аренды муниципального имущества по результатам торгов и без проведения торгов.

 2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Продолжительность приёма на консультации в среднем составляет 20 минут (время зависит от наличия у заявителя документов, требуемых для получения муниципального имущества в аренду), продолжительность ответа на телефонный звонок – не более 10 минут.

2.2.2. Время работы специалиста с заявителем составляет не менее 20 минут, в зависимости от сложности предоставляемых документов. 

2.2.3. При необходимости специалисты могут помочь заявителю заполнить бланки заявления.

2.2.4. При подаче документов в полном объёме и оформленных надлежащим образом, время от даты принятия заявления до заключения договора аренды составляет:

при предоставлении имущества на торгах – не более 2 месяцев;

при предоставлении имущества без проведения торгов – не более 1 месяца. 

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги

В рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях, если:

в собственности муниципального района Большеглушицкий Самарской области отсутствуют объекты муниципального имущества, которые могут быть предоставлены в аренду;

с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

к заявлению (заявке) приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства;

 если лицо ранее владело и (или) пользовалось арендованным имуществом с нарушением существенных условий договора аренды (в случае заключения договора на новый срок).

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является: 

- решение суда;

- заявление заявителя.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о предоставлении муниципального имущества в аренду:     

2.4.1.1. Для заинтересованных лиц – хозяйствующих субъектов к заявлению прилагаются следующие документы:

1) перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также копии документов, подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществление указанных видов деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для их осуществления требуются и (или) требовались специальные разрешения;

2) наименование видов товаров, объём товаров, произведённых и (или) реализованных хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, с указанием кодов видов продукции;

3) бухгалтерский баланс хозяйствующего субъекта, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, по состоянию на последнюю отчётную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо, если хозяйствующий субъект не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация;

4) перечень лиц, входящих в одну группу лиц с хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, с указанием основания для вхождения таких лиц в эту группу;

5) нотариально заверенные копии учредительных документов хозяйствующего субъекта.

2.4.1.2. Для заинтересованных лиц, не являющихся хозяйствующими субъектами, к заявлению прилагаются: 

копия учредительных документов;

копия документа о постановке на налоговый учёт (ИНН);

выписку из единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);

документ, подтверждающий полномочия лица, подписавшего заявление.

Копии документов представляются вместе с оригиналами для обозрения (либо нотариально заверенные).

2.4.2. Перечень документов, прилагаемых к заявке о предоставлении муниципального имущества в аренду на торгах устанавливается в информационном сообщении о проведении торгов.    
Раздел III. Административные процедуры
при предоставлении муниципального имущества в аренду

 
3.1. Описание последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги

        Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

        приём специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду, а также документов, необходимых для принятия решения, перечисленных в пункте 2.4 раздела II настоящего Административного регламента;

        проверка специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области наличия и достаточности, прилагаемых к заявлению документов, соответствия их требованиям законодательства, полномочий лица, подавшего заявление;

регистрация уполномоченным должностным лицом поступившего заявления, в порядке общего делопроизводства;

       рассмотрение специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области документов и принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду либо об отказе в предоставлении;

       издание специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области проекта правового акта о предоставлении муниципального имущества в аренду с указанием способа предоставления;

       проведение отделом по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области торгов, либо организатором торгов (в случае, если полномочия организатора торгов осуществляет иная уполномоченная организация), в случае принятия решения о предоставлении муниципального имущества на торгах; 

       заключение с заявителем договора аренды муниципального имущества. 

3.1.1. Приём специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципального имущества без проведения торгов

 3.1.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приёму заявления и документов от заявителя является обращение указанного заявителя в администрацию муниципального района Большеглушицкий Самарской области с заявлением и документами, перечисленными в пункте 2.4 раздела II настоящего Административного регламента. 

3.1.1.2. Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области проверяет представленный пакет документов, устанавливает соответствие документов установленным требованиям и принимает решение об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги или даёт мотивированные пояснения о невозможности предоставления заявителю муниципальной услуги. В случае невозможности предоставления муниципальной услуги, по просьбе заявителя, специалист формулирует требования к предъявленным документам в письменном виде;

       Уполномоченное должностное лицо регистрирует заявление заявителя в день поступления, в порядке общего делопроизводства. 

3.1.1.3. Результатом исполнения административной процедуры является приём заявления от заявителя. 

3.1.1.4. Общее время приёма документов от заявителя составляет в среднем 30 минут. 

3.1.2. Приём специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области либо организатором торгов документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципального имущества на торгах 

3.1.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приёму заявки и документов от заявителя является обращение указанного заявителя в администрацию муниципального района Большеглушицкий Самарской области либо к организатору торгов с заявлением и документами, перечисленными в информационном сообщении о проведении торгов. 

3.1.2.2. Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области либо уполномоченное лицо организатора торгов:

проверяет представленный пакет документов, устанавливает соответствие документов установленным требованиям и принимает решение об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги или даёт мотивированные пояснения о невозможности предоставления заявителю муниципальной услуги. В случае невозможности предоставления муниципальной услуги, по просьбе заявителя, специалист формулирует требования к предъявленным документам в письменном виде;

       регистрирует заявку заявителя в день поступления (в журнале регистрации заявок поданных на участие в торгах); 

3.1.2.3. Результатом исполнения административной процедуры является приём заявки от заявителя. 

3.1.2.5. Общее время приёма документов от заявителя составляет в среднем 30 минут.

3.1.3. Формирование дела по заявлению при предоставлении имущества без проведения торгов 

3.1.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приёму документов и формированию дела по заявлению является зарегистрированное заявление с приложением необходимых документов.

3.1.3.2. Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области:

анализирует полученные документы;

формирует дело по заявлению;

передаёт сформированное дело начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области на визирование. 

После визирования начальник отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области передает дело специалисту отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области на исполнение.

3.1.3.3. Результатами исполнения административной процедуры является сформированное по заявлению дело. 

3.1.3.4. Максимальный срок исполнения процедуры – 7 дней.

3.1.4. Формирование дела по заявке при предоставлении имущества на торгах

3.1.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приёму документов и формированию дела является зарегистрированная заявка с приложением документов, перечисленных в информационном сообщении о проведении торгов.

3.1.4.2. Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области: анализирует полученные документы;

составляет опись документов и формирует дело по заявке;   

принимает на исполнение.

3.1.4.3. Результатами исполнения административной процедуры является сформированное по заявке дело.

 3.1.4.4. Срок исполнения процедуры – 1 день.

 
3.1.5. Рассмотрение сформированного дела по заявлению и принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов

3.1.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является сформированное по заявлению дело.

3.1.5.2. В течение 10 дней с момента поступления дела специалист отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области:

изучает материалы дела по заявлению;


        готовит проект правового акта о предоставлении муниципального имущества в аренду; 

информирует заявителя о принятом решении.

В случае приостановки дела по заявлению специалист отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области готовит и передает проект письма (уведомления) о приостановке дела по заявлению для подписи главе муниципального района Большеглушицкий Самаркой области, один экземпляр подписанного письма (уведомления) о приостановке дела по заявлению направляется в адрес заявителя.

3.1.5.3. При принятии администрацией муниципального района Большеглушицкий Самарской области решения о предоставлении муниципального имущества на торгах, отделом по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области либо организатором торгов осуществляется процедура проведения торгов. 

3.1.5.4. При принятии администрацией муниципального района Большеглушицкий Самарской области решения о предоставлении муниципального имущества без проведения торгов в случаях, предусмотренных частью 4 статьи 53 Федерального от 26.07.2006г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции" (при заключении договора на новый срок), заявитель информируется о необходимости подачи заявки в администрацию муниципального района Большеглушицкий Самарской области для заключения договора аренды на новый срок.  

3.1.5.5. При принятии администрацией муниципального района Большеглушицкий Самарской области решения о предоставлении муниципального имущества без проведения торгов в порядке оказания муниципальной преференции лицу, являющемуся хозяйствующим субъектом, отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области в пятидневный срок готовит заявление о даче согласия на предоставление муниципальной преференции в форме предоставления имущества, а также:

проект муниципального правового акта о предоставлении муниципального имущества в аренду;

перечень лиц, входящих в одну группу лиц с хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную преференцию, с указанием оснований для вхождения таких лиц в эту группу, после чего направляет в антимонопольный орган заявление с приложением указанных документов, а также документов, указанных в подпункте 2.4.1.1 пункта 2.4. раздела II настоящего Административного регламента.

 
В случае удовлетворения заявления антимонопольным органом отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области в недельный срок готовит проект договора аренды и информирует заявителя о необходимости явки для подписания договора аренды.

 3.1.5.6. При принятии решения о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов заявителям, которые не являются хозяйствующими субъектами, отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области в недельный срок со дня предоставления полного пакета документов, указанных в  подпункте 2.4.1.2 пункта 2.4 раздела II настоящего Административного регламента, рассматривает заявление и представленные документы, после чего готовит правовой акт о предоставлении муниципального имущества в аренду и проект договора аренды и информирует заявителя о необходимости явки для подписания договора аренды.  

3.1.5.7. Результатом исполнения административной процедуры является издание правового акта о предоставлении муниципального имущества в аренду и заключение договора аренды. 

3.1.5.8. Максимальный срок исполнения процедуры:

по заключению договора аренды при заключении договора на новый срок – 7 дней;

по заключению договора аренды при предоставлении муниципального имущества в порядке оказания муниципальной преференции (при наличии согласия антимонопольного органа) – 7 дней;

по заключению договора аренды при предоставлении муниципального имущества лицам, не являющимся хозяйствующими субъектами – 7 дней.

 
3.1.6. Рассмотрение сформированного дела по заявлению и принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду по результатам торгов

3.1.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является сформированное по заявке дело.

3.1.6.2. Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области либо уполномоченное лицо организатора торгов в день получения рассматривает сформированное дело, визирует заявку и принимает дело на исполнение.

3.1.6.3. Результатом исполнения административной процедуры является подписание с победителем протокола о результатах торгов и заключение с ним договора аренды.

3.1.6.5. Максимальный срок исполнения процедуры по заключению договора аренды по результатам торгов – 5 дней.

Раздел IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Административного регламента.
4.1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

4.1.2. Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области проверяет исполнение должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента.

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия) 

должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги 
5.1. Досудебное обжалование.

5.1.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области обратившись к начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, в случае не урегулирования вопроса либо не получения ответа на заявление, заявитель имеет право обратиться к главе муниципального района Большеглушицкий Самарской области. 

5.1.2. Жалобы могут быть поданы устно, письменно в форме письма. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приёма либо направлена по почте.

5.1.3. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приёма начальником отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, главой муниципального района Большеглушицкий Самарской области. 

5.1.4. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение 2-х рабочих дней с момента поступления в администрацию муниципального района Большеглушицкий Самарской области либо в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области. Жалоба рассматривается в срок не позднее 1-го месяца со дня её регистрации.

5.1.5. По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается уполномоченным должностным лицом.

5.1.6. Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях, если:

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

в жалобе обжалуется судебное решение (жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы; 

в жалобе 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.

Ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

5.1.7. Заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его жалобы в срок до 7 дней. 

5.2. Судебное обжалование.

5.2.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, специалистов администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в суде, в порядке, установленном действующим законодательством.
5.2.2. Жалоба может быть подана заявителем в суд, в случае не урегулирования вопроса, не получения на заявление ответа от начальника отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области либо от главы муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

Приложение № 4

к постановлению администрации

муниципального района

Большеглушицкий

 Самарской области

от 02.04.2010 № 399а
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  предоставления муниципальной услуги   
«Предоставление муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области в безвозмездное пользование»

Раздел I. Общие положения

 1.1. Наименование муниципальной услуги

1.1.1. Муниципальная услуга «Предоставление муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области в безвозмездное пользование» (далее – предоставление муниципальной услуги).

1.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя:

        заключение с заявителем договора безвозмездного пользования по результатам торгов (конкурса, аукциона);

       заключение с заявителем договора безвозмездного пользования без проведения торгов в порядке, установленном действующим законодательством.

 1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: администрацией муниципального района Большеглушицкий Самарской области (структурным подразделением – отделом по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области). 

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами: 

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции"; 

- Федеральный закон от 21.07.2005 N 115-ФЗ "О концессионных соглашениях"; 

 - Федеральный закон от 21.12.2001г. N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества";

- Устав муниципального района Большеглушицкий Самарской области;

- Положением о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального района Большеглушицкий Самарской области, утвержденным Решением Собрания представителей муниципального района Большеглушицкий Самарской области от 09.03.2006 г. №76; 

- Положение об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области от 09.02.2006г. №37.

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

        а) заключение с Заявителем договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом;

        б) мотивированный отказ, в случае невозможности предоставления муниципального имущества в безвозмездное пользование.

 1.5. Описание заявителей

 Заявителями могут быть:

- организации, предприятия, учреждения, финансируемые из бюджета, общественные организации, религиозные организации, федеральные органы исполнительной власти, органы государственной власти, органы местного самоуправления, государственные внебюджетные фонды.

Раздел II. Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.

   2.1.2. Консультации о предоставлении муниципальной услуги можно получить в отделе по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области. 

Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области находиться по адресу: 446180, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, д.91, каб. №31.
Телефон: 8 (84673)2-11-03

Адрес электронной почты: oumi_admbg@mail.ru
График работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области: понедельник – пятница с 800 ч. до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 ч. до 1300 ч.

 График приема отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области: понедельник – пятница с 800 ч. до 1600 ч., перерыв на обед с 1200 ч. до 1300 ч. 

Выходные дни – суббота, воскресенье.

2.1.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:  

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

об особенностях предоставления муниципального имущества в порядке оказания муниципальной преференции;

о порядке заключения договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом по результатам торгов и без проведения торгов.

 2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Продолжительность приёма на консультации в среднем составляет 20 минут (время зависит от наличия у заявителя документов, требуемых для получения муниципального имущества в безвозмездное пользование), продолжительность ответа на телефонный звонок – не более 10 минут.

2.2.2. Время работы специалиста с заявителем составляет не менее 20 минут, в зависимости от сложности предоставляемых документов. 

2.2.3. При необходимости специалисты могут помочь заявителю заполнить бланки заявления.

2.2.4. При подаче документов в полном объёме и оформленных надлежащим образом, время от даты принятия заявления до заключения договора безвозмездного пользования составляет:

при предоставлении имущества на торгах – не более 2 месяцев;

при предоставлении имущества без проведения торгов – не более 1 месяца. 

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги

В рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

- имущество, указанное в заявлении заявителем, не является муниципальной собственностью муниципального района Большеглушицкий Самарской области;

- по имуществу, указанному в заявлении заявителем, ранее принято решение о приватизации, о передаче в аренду, о проведении торгов на право заключения договора аренды, об использовании для муниципальных нужд;

- заявитель не соответствует требованиям, указанным в п.1.5 настоящего Административного регламента;

- подписание заявления о предоставлении в безвозмездное пользование имущества неуполномоченным лицом или лицом, не подтвердившим свои полномочия;

- непредставление заявителем сведений, необходимых для принятия решения о предоставлении в безвозмездное пользование имущества.

- лицо ранее владело и (или) пользовалось имуществом с нарушением существенных условий договора безвозмездного пользования (в случае заключения договора на новый срок).

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является: 

- решение суда;

- заявление заявителя.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование:     

2.4.1.1. Для заинтересованных лиц – хозяйствующих субъектов к заявлению прилагаются следующие документы:

1) перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также копии документов, подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществление указанных видов деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для их осуществления требуются и (или) требовались специальные разрешения;

2) наименование видов товаров, объём товаров, произведённых и (или) реализованных хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, с указанием кодов видов продукции;

3) бухгалтерский баланс хозяйствующего субъекта, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, по состоянию на последнюю отчётную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо, если хозяйствующий субъект не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация;

4) перечень лиц, входящих в одну группу лиц с хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, с указанием основания для вхождения таких лиц в эту группу;

5) нотариально заверенные копии учредительных документов хозяйствующего субъекта.

2.4.1.2. Для заинтересованных лиц, не являющихся хозяйствующими субъектами, к заявлению прилагаются: 

копия учредительных документов;

копия документа о постановке на налоговый учёт (ИНН);

выписку из единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);

документ, подтверждающий полномочия лица, подписавшего заявление.

Копии документов представляются вместе с оригиналами для обозрения (либо нотариально заверенные).

2.4.2. Перечень документов, прилагаемых к заявке о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование на торгах устанавливается в информационном сообщении о проведении торгов.    

Раздел III. Административные процедуры
при предоставлении муниципального имущества 

в безвозмездное пользование 

 
3.1. Описание последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги

        Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

        приём специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области заявления о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование, а также документов, необходимых для принятия решения, перечисленных в пункте 2.4 раздела II настоящего Административного регламента;

        проверка специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области наличия и достаточности, прилагаемых к заявлению документов, соответствия их требованиям законодательства, полномочий лица, подавшего заявление;

регистрация уполномоченным должностным лицом поступившего заявления, в порядке общего делопроизводства;

       рассмотрение специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области документов и принятие решения о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование либо об отказе в предоставлении;

       издание специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области проекта правового акта о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование с указанием способа предоставления;

       проведение отделом по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области торгов, либо организатором торгов (в случае, если полномочия организатора торгов осуществляет иная уполномоченная организация), в случае принятия решения о предоставлении муниципального имущества на торгах; 

       заключение с заявителем договора безвозмездного пользования. 

3.1.1. Приём специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципального имущества без проведения торгов

 3.1.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приёму заявления и документов от заявителя является обращение указанного заявителя в администрацию муниципального района Большеглушицкий Самарской области с заявлением и документами, перечисленными в пункте 2.4 раздела II настоящего Административного регламента. 

3.1.1.2. Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области проверяет представленный пакет документов, устанавливает соответствие документов установленным требованиям и принимает решение об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги или даёт мотивированные пояснения о невозможности предоставления заявителю муниципальной услуги. В случае невозможности предоставления муниципальной услуги, по просьбе заявителя, специалист формулирует требования к предъявленным документам в письменном виде;

       Уполномоченное должностное лицо регистрирует заявление заявителя в день поступления, в порядке общего делопроизводства. 

3.1.1.3. Результатом исполнения административной процедуры является приём заявления от заявителя. 

3.1.1.4. Общее время приёма документов от заявителя составляет в среднем 30 минут. 

3.1.2. Приём специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области либо организатором торгов документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципального имущества на торгах 

3.1.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приёму заявки и документов от заявителя является обращение указанного заявителя в администрацию муниципального района Большеглушицкий Самарской области либо к организатору торгов с заявлением и документами, перечисленными в информационном сообщении о проведении торгов. 

3.1.2.2. Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области либо уполномоченное лицо организатора торгов:

проверяет представленный пакет документов, устанавливает соответствие документов установленным требованиям и принимает решение об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги или даёт мотивированные пояснения о невозможности предоставления заявителю муниципальной услуги. В случае невозможности предоставления муниципальной услуги, по просьбе заявителя, специалист формулирует требования к предъявленным документам в письменном виде;

       регистрирует заявку заявителя в день поступления (в журнале регистрации заявок поданных на участие в торгах); 

3.1.2.3. Результатом исполнения административной процедуры является приём заявки от заявителя. 

3.1.2.5. Общее время приёма документов от заявителя составляет в среднем 30 минут.

3.1.3. Формирование дела по заявлению при предоставлении имущества без проведения торгов 

3.1.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приёму документов и формированию дела по заявлению является зарегистрированное заявление с приложением необходимых документов.

3.1.3.2. Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области:

анализирует полученные документы;

формирует дело по заявлению;

передаёт сформированное дело начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области на визирование. 

После визирования начальник отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области передает дело специалисту отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области на исполнение.

3.1.3.3. Результатами исполнения административной процедуры является сформированное по заявлению дело. 

3.1.3.4. Максимальный срок исполнения процедуры – 7 дней.

3.1.4. Формирование дела по заявке при предоставлении имущества на торгах

3.1.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приёму документов и формированию дела является зарегистрированная заявка с приложением документов, перечисленных в информационном сообщении о проведении торгов.

3.1.4.2. Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области: анализирует полученные документы;

составляет опись документов и формирует дело по заявке;   

принимает на исполнение.

3.1.4.3. Результатами исполнения административной процедуры является сформированное по заявке дело.

 3.1.4.4. Срок исполнения процедуры – 1 день.

 
3.1.5. Рассмотрение сформированного дела по заявлению и принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов

3.1.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является сформированное по заявлению дело.

3.1.5.2. В течение 10 дней с момента поступления дела специалист отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области:

изучает материалы дела по заявлению;


        готовит проект правового акта о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование;

информирует заявителя о принятом решении.

В случае приостановки дела по заявлению специалист отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области готовит и передает проект письма (уведомления) о приостановке дела по заявлению для подписи главе муниципального района Большеглушицкий Самаркой области, один экземпляр подписанного письма (уведомления) о приостановке дела по заявлению направляется в адрес заявителя.

3.1.5.3. При принятии администрацией муниципального района Большеглушицкий Самарской области решения о предоставлении муниципального имущества на торгах, отделом по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области либо организатором торгов осуществляется процедура проведения торгов. 

3.1.5.4. При принятии администрацией муниципального района Большеглушицкий Самарской области решения о предоставлении муниципального имущества без проведения торгов в порядке оказания муниципальной преференции лицу, являющемуся хозяйствующим субъектом, отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области в пятидневный срок готовит заявление о даче согласия на предоставление муниципальной преференции в форме предоставления имущества, а также:

проект муниципального правового акта о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование;

перечень лиц, входящих в одну группу лиц с хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную преференцию, с указанием оснований для вхождения таких лиц в эту группу, после чего направляет в антимонопольный орган заявление с приложением указанных документов, а также документов, указанных в подпункте 2.4.1.1 пункта 2.4. раздела II настоящего Административного регламента.

 
В случае удовлетворения заявления антимонопольным органом отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области в недельный срок готовит проект договора безвозмездного пользования и информирует заявителя о необходимости явки для подписания договора безвозмездного пользования.

 3.1.5.5. При принятии решения о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование без проведения торгов заявителям, которые не являются хозяйствующими субъектами, отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области в недельный срок со дня предоставления полного пакета документов, указанных в  подпункте 2.4.1.2 пункта 2.4 раздела II настоящего Административного регламента, рассматривает заявление и представленные документы, после чего готовит правовой акт о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование и проект договора безвозмездного пользования и информирует заявителя о необходимости явки для подписания договора безвозмездного пользования.  

3.1.5.6. Результатом исполнения административной процедуры является издание правового акта о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование и заключение договора безвозмездного пользования. 

3.1.5.8. Максимальный срок исполнения процедуры:

по заключению договора безвозмездного пользования при заключении договора на новый срок – 7 дней;

по заключению договора безвозмездного пользования при предоставлении муниципального имущества в порядке оказания муниципальной преференции (при наличии согласия антимонопольного органа) – 7 дней;

по заключению договора безвозмездного пользования при предоставлении муниципального имущества лицам, не являющимся хозяйствующими субъектами – 7 дней.

 
3.1.6. Рассмотрение сформированного дела по заявлению и принятие решения о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование по результатам торгов

3.1.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является сформированное по заявке дело.

3.1.6.2. Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области либо уполномоченное лицо организатора торгов в день получения рассматривает сформированное дело, визирует заявку и принимает дело на исполнение.

3.1.6.3. Результатом исполнения административной процедуры является подписание с победителем протокола о результатах торгов и заключение с ним договора безвозмездного пользования.

3.1.6.5. Максимальный срок исполнения процедуры по заключению договора безвозмездного пользования по результатам торгов – 5 дней.

Раздел IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Административного регламента.

4.1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

4.1.2. Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области проверяет исполнение должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента.

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия) 

должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги 
5.1. Досудебное обжалование.

5.1.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области обратившись к начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, в случае не урегулирования вопроса либо не получения ответа на заявление, заявитель имеет право обратиться к главе муниципального района Большеглушицкий Самарской области. 

5.1.2. Жалобы могут быть поданы устно, письменно в форме письма. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приёма либо направлена по почте.

5.1.3. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приёма начальником отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, главой муниципального района Большеглушицкий Самарской области. 

5.1.4. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение 2-х рабочих дней с момента поступления в администрацию муниципального района Большеглушицкий Самарской области либо в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области. Жалоба рассматривается в срок не позднее 1-го месяца со дня её регистрации.

5.1.5. По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается уполномоченным должностным лицом.

5.1.6. Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях, если:

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

в жалобе обжалуется судебное решение (жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы; 

в жалобе 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.

Ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

5.1.7. Заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его жалобы в срок до 7 дней. 

5.2. Судебное обжалование.

5.2.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, специалистов администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в суде, в порядке, установленном действующим законодательством.
5.2.2. Жалоба может быть подана заявителем в суд, в случае не урегулирования вопроса, не получения на заявление ответа от начальника отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области либо от главы муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

Приложение № 5

к постановлению администрации

муниципального района

Большеглушицкий

 Самарской области

от 02.04.2010 № 399а
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление в аренду земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  в муниципальном районе Большеглушицкий Самарской области для целей, не связанных со строительством»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  в муниципальном районе Большеглушицкий Самарской области для целей, не связанных со строительством»   (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для физических и юридических лиц, претендующих на получение земельных участков на территории муниципального образования, для целей, не связанных со строительством и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, ее структурных подразделений и их должностных лиц.

Предоставление земельных участков, для целей, не связанных со строительством, включает в себя предоставление земельных участков:

- под торговыми павильонами (киосками);

- под металлическими гаражами;

- под благоустройство;

-  под огородничество, животноводство;

- для сельскохозяйственного производства.

    1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с: 

- ст. ст. 29, 34, 38 Земельного кодекса Российской Федерации; 

- ст. ст. 9, 10 Федерального закона «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

- постановлением Правительства Российской Федерации № 808 от 11 ноября 2002 г. «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных  участков»;

- Решением Собрания представителей муниципального района Большеглушицкий Самарской области № 292 от 30.06.2008 г. «Об утверждении Порядка предоставления земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, расположенных на территории муниципального района Большеглушицкий Самарской области, для целей, не связанных со строительством»;

-  настоящим Административным регламентом.

      1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно отделом по управлению земельными ресурсами администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области (далее - Отдел).

2. В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

1) отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области;

2)  Управление Федеральной регистрационной службы по Самарской области;

3) Управление Федерального агентства кадастра объектов недвижимости по Самарской области;

4) МУП «Земельный кадастр» и др. 

1.4. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги

 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление правоустанавливающих документов на земельный участок.

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

-постановления администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области о предоставлении земельного участка в аренду;

- протокола о результатах торгов; 

- договора аренды земельного участка;

- уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

1. Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются: 

- граждане Российской Федерации, от имени граждан с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель, который предъявляет документ, удостоверяющий личность, а также документ, подтверждающий его полномочия на получение муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию);   

- юридические лица  Российской Федерации;

- иностранные граждане, лица без гражданства, их представители, полномочия которых определены в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации.

2. В соответствии с частью 3 статьи 15 Земельного кодекса Российской Федерации иностранные граждане, лица без гражданства и иностранные юридические лица не могут обладать на праве собственности земельными участками, находящимися на приграничных территориях, перечень которых устанавливается Президентом Российской Федерации в соответствии с федеральным законодательством о Государственной границе Российской Федерации, и на иных установленных особо территориях Российской Федерации в соответствии с федеральными законами.

3. В соответствии со ст. 3 Федерального закона «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» иностранные граждане, иностранные юридические лица, лица без гражданства, а также юридические лица, в уставном (складочном) капитале которых доля иностранных граждан, иностранных юридических лиц, лиц без гражданства составляет более чем 50 процентов, могут обладать земельными участками из земель сельскохозяйственного назначения только на праве аренды. 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

-  посредством ее размещения в средствах массовой информации (далее - СМИ); 

- по телефону  непосредственно должностными лицами, ответственными за выполнение муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, содержащий их почтовые адреса, номера телефонов, факсов и иную контактную информацию, приведен в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

2. Для обеспечения информирования о порядке исполнения предоставления  муниципальной услуги заявителям представляется следующая информация:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2) почтовый адрес;

3) номера телефонов органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

4) график (режим) работы Администрации, ее подразделений;

5) график приема заявителей (их представителей) должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

6) схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга;

7) схемы, отображающие осуществление административных процедур;

8) перечень оснований, при наличии которых  предоставление муниципальной услуги не осуществляется;

9) порядок обжалования актов (решений)  органов, действий или бездействия их должностных лиц;

           10) перечень и извлечения из нормативных правовых актов,  регулирующих предоставление муниципальной услуги.

2.2. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

           2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.
2.3. Общий срок  предоставления муниципальной услуги

1. Срок исполнения предоставления  муниципальной услуги не должен превышать 52  дня со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в соответствующий орган (по дате регистрации).

2. В течение 30 дней со дня  поступления заявления от заинтересованного лица глава муниципального района Большеглушицкий Самарской области (далее – Глава) утверждает, а отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области (либо отдел по управлению земельными ресурсами) выдает заявителю схему расположения испрашиваемого земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте.

3. В течение 2-х недель со дня предоставления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка глава администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области принимает постановление о предоставлении  этого земельного участка в аренду.

4. В течение 1-ой недели со дня принятия постановления о предоставлении земельного участка с заявителем  заключается договор аренды земельного участка.

2.4 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

1. Заявление о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, примерная форма которого предусмотрена приложением № 1 к настоящему административному регламенту, составляется на имя главы муниципального района Большеглушицкий Самарской области и подается в организационный отдел администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области (далее - заявление). Заявление должно содержать информацию о цели использования испрашиваемого земельного участка,  его предполагаемые размеры,  местоположение, испрашиваемое право на землю. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копии документа, удостоверяющего личность физического лица, в частности: 

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан 
Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

-  временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

-    удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

         2) для юридических лиц:

         - нотариально заверенные копии учредительных документов (устав или положение, учредительный договор, свидетельство о регистрации в качестве юридического лица);

        - нотариально заверенная копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

        - выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, выданная не ранее чем за 30 дней до даты подачи заявления;  

        - документ, подтверждающий полномочия лица на подписание заявления;

        - решение органов управления юридического лица о приобретении земельного участка на определенном праве (в случаях, предусмотренных законодательством);

        3) для предпринимателей без образования юридического лица:

        - копия паспорта гражданина Российской Федерации

        - нотариально заверенная копия свидетельства о регистрации в качестве предпринимателя;

        - нотариально заверенная копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе.

4) в случае представления интересов заявителя иным лицом - нотариально удостоверенная доверенность;

5) кадастровый паспорт  земельного участка (при наличии) - 3 экземпляра подлинников. При этом кадастровый  паспорт земельного участка должен быть удостоверен органом, осуществляющим деятельность по ведению государственного земельного кадастра – соответствующим территориальным отделом Управления Федерального агентства кадастра объектов недвижимости по Самарской области.

2.5 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

1. Основаниями, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, являются следующие обращения:

1) обращение с заявлением лица,  не относящегося к категории заявителей;

2) обращение по вопросам, рассмотрение которых не относится к полномочиям Администрации;

3) наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или не соответствие их требованиям законодательства;

4) не представление или предоставление неполного пакета документов заявителем;

5) не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.

В случае представления дубликатных обращений заявителям (их представителям) могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.

2.6 Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

1. Информация о графике (режиме) работы Администрации размещается на входе в здание Администрации на видном месте.

2. Прием  заявителей (их представителей) осуществляется в специально оборудованных помещениях (кабинетах).

3. Помещения для приема  заявителей (их представителей) размещаются на нижних этажах здания Администрации.

4. В помещении для приема  заявителей (их представителей) размещается информация, указанная в пункте 2.4. настоящего Административного регламента.

5. Прием  заявителей (их представителей) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется ежедневно (с понедельника по пятницу)  с 8.00 ч. до 16.00 ч. с перерывом на обед с 12.00 ч. до 13.00 ч.

6. Рабочее место должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам Администрации, информационно-справочным системам.

7. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.7. Требования к документам, предоставляемым заявителями

1. Заявления о предоставлении земельных участков в аренду составляются по установленным формам. Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

2. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

3. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

III. Административные процедуры

3.1.Последовательность административных действий

         Предоставление в аренду земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством, включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём от заявителя документов, необходимых для предоставления земельных участков для целей, не связанных со строительством;

2) первичная проверка принятых от заявителя документов о предоставлении муниципальной услуги;

3) утверждение  схемы расположения земельного участка;

4) публикация сообщения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством;

5) обеспечение кадастрового учета земельного участка;

6) принятие решения о предоставлении в аренду земельного участка и заключение договора аренды земельного участка, либо принятие решения о проведении торгов в порядке, установленном постановлением Правительства № 808 от 11 ноября 2002 г. «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков» (в случае поступления по результатам публикации двух или более заявок).

  Информация о земельных участках, которые предоставляются гражданам и юридическим лицам в аренду публикуется администрацией  муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

3.2. Приём от заявителя документов, необходимых для предоставления земельных участков для целей, не связанных со строительством

1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением об оказании муниципальной услуги по предоставлению земельного участка для целей, не связанных со строительством, с приложением необходимых документов.

2. Специалист, ответственный за прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя, либо полномочия представителя;

2) вносит в установленном порядке в журнал регистрации запись о приеме заявления:

- порядковый номер записи;

- дату приема;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя.

3. Специалист, ответственный за прием документов, в порядке делопроизводства передает документы, представленные заявителем, уполномоченному должностному лицу для рассмотрения и определения структурного подразделения и/или конкретного исполнителя, ответственных за производство по заявлению.

3.3. Первичная проверка принятых от заявителя документов о предоставлении в аренду земельного участка для целей, не связанных со строительством

1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, принятых от заявителя, уполномоченному должностному лицу для рассмотрения и определения структурного подразделения и/или специалиста, ответственного за производство по заявлению.

2. Уполномоченное должностное лицо:

1) рассматривает документы, принятые от заявителя;

2) определяет структурное подразделение и/или специалиста, ответственного за производство по заявлению;

3) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

3. Специалист, ответственный за производство по заявлению:

- проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

а) документы нотариально заверены;

б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

в) фамилии, имена, отчества граждан, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

д) документы не исполнены карандашом;

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

ж) не истек срок действия представленного документа;

4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям, специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

1) готовит проект уведомления заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению;

2) в случаях, когда недостающие документы могут быть получены без помощи заявителя, специалист, ответственный за производство по заявлению, готовит проект запроса в соответствующие органы власти и/или организации о предоставлении указанных документов;

3) в случаях, когда устранение препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги возможно только при непосредственном участии заявителя, специалист, ответственный за производство по заявлению, в проекте уведомления заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги предлагает заявителю принять меры по устранению недостатков;

4) в порядке делопроизводства направляет проект уведомления и проект запроса уполномоченному должностному лицу для подписания.

5. Уполномоченное должностное лицо подписывает уведомление заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и проект запроса в соответствующие органы власти и/или организации о предоставлении необходимых документов.

6. Специалист, ответственный за отправку документов, направляет подписанные документы: уведомление заявителю о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и проект запроса в соответствующие органы власти и/или организации о предоставлении необходимых документов адресатам.

7. По результатам административной процедуры по первичной проверке документов, принятых от заявителя, и после устранения препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за производство по заявлению, формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка по существу.

3.4 Утверждение  схемы расположения земельного участка 

1. Основанием для начала административной процедуры является наличие  схемы расположения земельного участка. 

2. Глава муниципального района Большеглушицкий Самарской области в месячный срок утверждает схему расположения земельного участка на кадастровом плане, которая передается ответственным исполнителем заявителю, для подготовки межевого плана земельного участка. 

На период изготовления межевого плана земельного участка срок течения административной процедуры прерывается. 

3.5  Публикация сообщения о предстоящем предоставлении в аренду земельного участка для целей, не связанных со строительством

1. Основанием для начала административной процедуры является утвержденная схема расположения земельного участка на кадастровом плане.

2. Не позднее следующего дня после принятия постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане отдел архитектуры и градостроительства представляет вышеназванное постановление в отдел по управлению земельными ресурсами.

3. В течение 7 рабочих дней с момента утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане отдел по управлению земельными ресурсами обеспечивает публикацию информации о предстоящем предоставлении земельного участка в аренду.   

4. Результатом административной процедуры является получение  заявителем от специалиста, ответственного за производство по заявлению, информации о поступлении после указанной публикации заявлений о предоставлении земельного участка или информации об отсутствии таких заявлений.

3.6 Осуществление кадастрового учета земельного участка

1. Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном  Федеральным законом  «О государственном  кадастре недвижимости». 

2. В случае предоставления в аренду земельного участка для целей, не связанных со строительством, путем проведения торгов (если после публикации сообщения о предстоящем предоставлении земельного участка поступило два и более заявлений), основанием для начала процедуры является обеспечение кадастрового учета земельного участка.

3. Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит пакет документов для оформления муниципального заказа на выполнение землеустроительных работ, включающих в себя постановку на кадастровый учет земельного участка.

4. На период изготовления  кадастрового паспорта земельного участка срок течения административной процедуры прерывается.            

5. Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, получает кадастровый паспорт земельного участка и приобщает его к делу принятых документов.

3.7. Принятие решения о предоставлении в аренду земельного участка и заключение договора аренды

1. Основанием для начала административной процедуры является наличие кадастрового паспорта земельного участка. При поступлении кадастрового паспорта земельного участка специалистом подготавливается постановление о  предоставлении в аренду земельного участка для целей, не связанных со строительством, которое согласовывается и подписывается в течение 2-х недель со дня предоставления кадастрового паспорта земельного участка.

2. В случае предоставления в аренду земельного участка заявителю выдается постановление о предоставлении земельного участка.

3. Результатом административной процедуры является получение заявителем договора аренды земельного участка.

3.8. Организация торгов (конкурсов, аукционов) по продаже прав на заключение договоров аренды земельных участков для целей, не связанных со строительством

1.Основанием для начала организация торгов (конкурсов, аукционов) по продаже прав на заключение договоров аренды земельных участков для целей, не связанных со строительством, является получение сотрудником отдела по управлению земельными ресурсами (далее – Отдела), ответственным за предоставление муниципальной услуги 2-х и более заявлений от заинтересованных лиц по результатам публикации информационного сообщения о возможном предоставлении земельного участка, указанного в  разделе 3.5 настоящего административного регламента.

2. Организатором торгов (конкурсов, аукционов) по продаже прав на заключение договоров аренды земельных участков для целей, не связанных со строительством, на территории муниципального района Большеглушицкий Самарской области является администрация муниципального района Большеглушицкий Самарской области. Проведение торгов (конкурсов, аукционов) осуществляет комиссия по организации и проведению торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности муниципального района Большеглушицкий земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков.

3. Сотрудник Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект постановления Главы о проведении торгов по продаже права на заключение договора аренды  земельного участка.

4. На основании подписанного постановления Главы о проведении торгов по продаже права на заключение договора аренды земельного участка сотрудник Отдела, ответственный за организацию торгов, готовит информационное сообщение о проведении торгов и направляет его для опубликования в газету «Степные известия» либо «Волжская коммуна» за 30 дней до проведения торгов. 

5. Прием заявок на участие в торгах от заинтересованных лиц фиксируется уполномоченным сотрудником Отдела путем выполнения регистрационной записи в книге регистрации заявок. 

6. Порядок проведения торгов определен Земельным кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года № 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков".

7. Торги проводятся в указанном информационном сообщении о проведении торгов месте, в соответствующие день и час.

8. Победителем торгов признается участник торгов, предложивший наибольший размер годовой арендной платы за земельный участок.

9. Сотрудник Отдела, ответственный за проведение торгов, обеспечивает публикацию информации о результатах торгов по продаже права на заключение договора аренды земельного участка в средствах массовой информации.

        10. На период проведения торгов по продаже права на заключение договора аренды земельного участка срок течения административной процедуры прерывается.   

3.9. Оформление правоотношений с заявителем

1. Сотрудник Отдела, ответственный за проведение торгов, в течение пяти рабочих дней со дня проведения торгов на основании протокола о результатах  торгов подготавливает проект договора аренды земельного участка и после подписания его Главой района уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать договор аренды и согласовывает время совершения данного действия. 

2. Сотрудник Отдела, ответственный за проведение торгов, передает заявителю для подписи все экземпляры договора аренды и сообщает заявителю о необходимости регистрации договора аренды земельного участка в Управлении Федеральной регистрационной службы по Самарской области.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется руководителем Администрации и его заместителями, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги ежедневно.

2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

3.  Контроль полноты и качества предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

4. Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

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

6. Должностные лица  органов местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. Должностные лица органов местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении  муниципальной услуги

 1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов местного самоуправления  в досудебном и судебном порядке.

В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес Администрации.

2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации в подразделении делопроизводства  Администрации.

3. В исключительных случаях, например при направлении запроса в соответствующий орган о представлении дополнительных документов и материалов, а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель Администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения.

4. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного 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;

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов  заявитель прилагает к письменному обращению копии документов и материалов.

6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

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

9. 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, руководитель Администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

10. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. Заявителю направляется письменный ответ в течение месяца.

12. В случае 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.

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

14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

15. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц органов местного самоуправления  и их структурных подразделений, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов органов, предоставляющих муниципальную услугу.

16. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие органов местного самоуправления, их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

                                                                                                                                                        Приложение 1

                                                                           к административному регламенту
Главе муниципального района

 Большеглушицкий Самарской области

______________________________
      От_______________________________________________________________________
             (для юридических лиц - полное наименование, организационно-правовая
 _________________________________________________________________________
        форма, сведения о  государственной  регистрации;  для  физических  лиц -
 _________________________________________________________________________
                фамилия, имя, отчество, паспортные данные) (далее - заявитель)
      Адрес заявителя (ей):
 _________________________________________________________________________
           (местонахождение юридического лица; место регистрации физического лица)
 _________________________________________________________________________
      Телефон (факс) заявителя (ей)
 _________________________________________________________________________
      Иные сведения о заявителе______________________________________________________
              (для юридических лиц: ОКПО, ОКОГУ, ОКАТО,
 ________________________________________________________________________
                       ОКОНХ, ИНН, реестровый номер)

Заявление

 о предоставлении земельного участка для целей, 

не связанных со строительством 

 Прошу (сим) предоставить ____________________________________земельный участок,
                        (испрашиваемое право на земельный участок)
находящийся   в    государственной     собственности, предполагаемое местоположение

земельного участка _______________________________________________________________,
  предполагаемая   площадь  земельного участка _________ кв. м, предполагаемая  цель использования земельного участка__________________________________________________.
      Иные сведения о земельном участке ____________________________________________.
                                           (кадастровый номер, если земельный
                                          участок поставлен на государственный
                                                   кадастровый учет)
       Приложение:
Заявитель:________________________________    подпись_____________________________
        (Ф. И. О., должность представителя юридического лица;              Ф. И. О. физического лица)
 " --- " -------------- 200  г.                       М.П                                         

   Приложение 2

                                                                           к административному регламенту
Почтовый адрес, справочные телефоны, факс,

адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты,

режим работы администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, структурных подразделений администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области  

Почтовый адрес администрации муниципального образования: 446180, Россия, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, д. 91.

Режим работы администрации муниципального образования и структурных подразделений  администрации: 

Понедельник – с 8.00 ч. до 16.00 ч.

Вторник - с 8.00 ч. до 16.00 ч

Среда - с 8.00 ч. до 16.00 ч

Четверг - с 8.00 ч. до 16.00 ч

Пятница - с 8.00 ч. до 16.00 ч

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 ч.

Адрес электронной почты администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области admbg@samtel.ru
Официальный сайт администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области www.bigglushitsa.ru 

Структурные подразделения администрации 

муниципального района Большеглушицкий Самарской области

	№ п/п
	Наименование
	Почтовый адрес
	Номера телефонов (факсов)
	Адрес электронной почты

	1. 
	Отдел по управлению земельными ресурсами
	446180, Россия, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, д. 91
	8 (846) 73 23159
	zemresurs -bg @ yandex.ru

	2. 
	Отдел архитектуры и градостроительства
	446180, Россия, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, д. 91
	8 (846) 73

22751
	

	3. 
	Организационный отдел 
	446180, Россия, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, д. 91
	8 (846) 73

22593
	


Приложение № 6

к постановлению администрации

муниципального района

Большеглушицкий

 Самарской области

от 02.04.2010 № 399а
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование юридическим лицам земельных участков, находящихся в собственности  муниципального района Большеглушицкий Самарской области»  
I. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование юридическим лицам земельных участков, находящихся в собственности муниципального района Большеглушицкий Самарской области» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для юридических лиц, претендующих на получение земельных участков на территории муниципального образования и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, ее структурных подразделений и их должностных лиц.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с: 

-  ст. 20, п.3 ст. 30, 36 Земельного кодекса Российской Федерации; 

-  настоящим Административным регламентом

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно отделом по управлению земельными ресурсами администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области (далее - Отдел).

2. В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

1) отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области;

2) Управление Федеральной регистрационной службы по Самарской области;

3) Управление Федерального агентства кадастра объектов недвижимости по Самарской области;

4) МУП «Земельный кадастр» и др. 

1.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

 Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является предоставление правоустанавливающих документов на земельный участок.

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

-постановления администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное пользование);

- уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

      Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются: 

- государственные или муниципальные учреждения, казенные предприятия, центры исторического наследия президентов Российской Федерации, прекратившие исполнение своих полномочий, а также органы государственной власти и органы местного самоуправления.

 От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель, который предъявляет документ, удостоверяющий личность, а также документ, подтверждающий его полномочия на получение муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию);   

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

-  посредством ее размещения в газете «Степные известия»; 

- по телефону  непосредственно должностными лицами, ответственными за выполнение муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, содержащий их почтовые адреса, номера телефонов, факсов и иную контактную информацию, приведен в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.

2. Для обеспечения информирования о порядке исполнения предоставления  муниципальной услуги заявителям представляется следующая информация:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2) почтовый адрес;

3) номера телефонов органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

4) график (режим) работы Администрации, ее подразделений;

5) график приема заявителей (их представителей) должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

6) схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга;

7) схемы, отображающие осуществление административных процедур;

8) перечень оснований, при наличии которых  предоставление муниципальной услуги не осуществляется;

9) порядок обжалования актов (решений)  органов, действий или бездействия их должностных лиц;

           10) перечень и извлечения из нормативных правовых актов,  регулирующих предоставление муниципальной услуги.

2.2. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

           2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.
2.3. Общий срок  предоставления муниципальной услуги

5. Срок исполнения предоставления  муниципальной услуги не должен превышать 44 дня со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в соответствующий орган (по дате регистрации).

6. В течение 30 дней со дня  поступления заявления от юридического лица глава муниципального района Большеглушицкий Самарской области (далее – Глава) утверждает, а отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области (либо отдел по управлению земельными ресурсами) выдает заявителю схему расположения испрашиваемого земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте.

7. В течение 2-х недель со дня предоставления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка глава администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области принимает решение о предоставлении  этого земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование и направляет заявителю копию такого решения с приложением кадастрового паспорта земельного участка.

2.4 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

1. Заявление о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, примерная форма которого предусмотрена приложением № 1 к настоящему административному регламенту, составляется на имя главы муниципального района Большеглушицкий Самарской области и подается в организационный отдел администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области (далее - заявление). Заявление должно содержать информацию о  размерах земельного участка,  местоположении, испрашиваемом праве на землю. К заявлению прилагаются следующие документы:

         1) для юридических лиц:

         - нотариально заверенные копии учредительных документов (устав или положение, учредительный договор, свидетельство о регистрации в качестве юридического лица);

        - нотариально заверенная копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

        - выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, выданная не ранее чем за 30 дней до даты подачи заявления;  

        - документ, подтверждающий полномочия лица на подписание заявления;

        - решение органов управления юридического лица о приобретении земельного участка на определенном праве (в случаях, предусмотренных законодательством);

        2) в случае представления интересов заявителя иным лицом - нотариально удостоверенная доверенность;

        3) кадастровый паспорт  земельного участка (при наличии) - 2 экземпляра подлинников. При этом кадастровый  паспорт земельного участка должен быть удостоверен органом, осуществляющим деятельность по ведению государственного земельного кадастра – соответствующим территориальным отделом Управления Федерального агентства кадастра объектов недвижимости по Самарской области.

2.5 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

1. Основаниями, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, являются следующие обращения:

1) гражданам земельные участки в постоянное (бессрочное) пользование не предоставляются;

2) обращение по вопросам, рассмотрение которых не относится к полномочиям Администрации;

3) наличие в документах, представленных юридическим лицом, недостоверных сведений или не соответствие их требованиям законодательства;

4) не представление или предоставление неполного пакета документов заявителем;

5) не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.

В случае представления дубликатных обращений юридическим лицам (их представителям) могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.

2.6 Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

8. Информация о графике (режиме) работы Администрации размещается на входе в здание Администрации на видном месте.

9. Прием  заявителей (их представителей) осуществляется в специально оборудованных помещениях (кабинетах).

10. Помещения для приема  заявителей (их представителей) размещаются на нижних этажах здания Администрации.

11. В помещении для приема  заявителей (их представителей) размещается информация, указанная в пункте 2.4. настоящего Административного регламента.

12. Прием  заявителей (их представителей) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется ежедневно (с понедельника по пятницу)  с 8.00 ч. до 16.00 ч. с перерывом на обед с 12.00 ч. до 13.00 ч.

13. Рабочее место должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам Администрации, информационно-справочным системам.

14. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.7. Требования к документам, предоставляемым заявителями

1. Заявления о предоставлении земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование составляются по форме согласно приложению № 1. Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

2. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. 

3. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

III. Административные процедуры

3.1.Последовательность административных действий

         Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование юридическим лицам земельных участков  включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём от заявителя документов, необходимых для предоставления земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование;

2) первичная проверка принятых от заявителя документов о предоставлении муниципальной услуги;

3) утверждение  схемы расположения земельного участка;

4) публикация сообщения в газете «Степные известия» о предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование  земельного участка для целей, связанных со строительством;

5) обеспечение кадастрового учета земельного участка;

  Информация о земельных участках, которые предоставляются  юридическим лицам в постоянное (бессрочное) пользование публикуется администрацией  муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

3.2. Приём от заявителя документов, необходимых для предоставления в постоянное (бессрочное) пользование земельных участков 

1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением об оказании муниципальной услуги по предоставлению земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, с приложением необходимых документов.

2. Специалист, ответственный за прием документов:

1) устанавливает полномочия представителя;

2) вносит в установленном порядке в журнал регистрации запись о приеме заявления:

- порядковый номер записи;

- дату приема;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя.

3. Специалист, ответственный за прием документов, в порядке делопроизводства передает документы, представленные заявителем, уполномоченному должностному лицу для рассмотрения и определения структурного подразделения и/или конкретного исполнителя, ответственных за производство по заявлению.

4. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут 

3.3. Первичная проверка принятых от заявителя документов о предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка 

1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, принятых от заявителя, уполномоченному должностному лицу для рассмотрения и определения структурного подразделения и/или специалиста, ответственного за производство по заявлению.

2. Уполномоченное должностное лицо:

1) рассматривает документы, принятые от заявителя;

2) определяет структурное подразделение и/или специалиста, ответственного за производство по заявлению;

3) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

3. Специалист, ответственный за производство по заявлению:

- проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

а) документы нотариально заверены;

б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

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

г) документы не исполнены карандашом;

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

е) не истек срок действия представленного документа;

4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям, специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

1) готовит проект уведомления заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению;

2) в случаях, когда недостающие документы могут быть получены без помощи заявителя, специалист, ответственный за производство по заявлению, готовит проект запроса в соответствующие органы власти и/или организации о предоставлении указанных документов;

3) в случаях, когда устранение препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги возможно только при непосредственном участии заявителя, специалист, ответственный за производство по заявлению, в проекте уведомления заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги предлагает заявителю принять меры по устранению недостатков;

4) в порядке делопроизводства направляет проект уведомления и проект запроса уполномоченному должностному лицу для подписания.

5. Уполномоченное должностное лицо подписывает уведомление заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и проект запроса в соответствующие органы власти и/или организации о предоставлении необходимых документов.

6. Специалист, ответственный за отправку документов, направляет подписанные документы: уведомление заявителю о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и проект запроса в соответствующие органы власти и/или организации о предоставлении необходимых документов адресатам.

7. По результатам административной процедуры по первичной проверке документов, принятых от заявителя, и после устранения препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за производство по заявлению, формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка по существу.

3.4. Оформление правоотношений с заявителем

1. Сотрудник Отдела, ответственный за производство по заявлению, в течение 2-х недель со дня предоставления кадастрового паспорта земельного участка готовит постановление о  предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка и после подписания его Главой района уведомляет заявителя по телефону о необходимости передачи постановления и согласовывает время совершения данного действия. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

5. Сотрудник Отдела, ответственный за производство по заявлению, передает заявителю постановление и сообщает заявителю о необходимости регистрации  права постоянного (бессрочного) пользования на земельный участок в Управлении Федеральной регистрационной службы по Самарской области.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется руководителем Администрации и его заместителями, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги ежедневно.

2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя.

4. Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

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

6. Должностные лица  органов местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. Должностные лица органов местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении  муниципальной услуги

 1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов местного самоуправления  в досудебном и судебном порядке.

В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес Администрации.

2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации в подразделении делопроизводства  Администрации.

3. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие органов местного самоуправления, их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

Приложение 1

                                                                           к административному регламенту
Главе муниципального района

 Большеглушицкий Самарской области

______________________________
       От_____________________________________________________________________________
             (для юридических лиц - полное наименование, организационно-правовая
 _________________________________________________________________________      форма, сведения о  государственной  регистрации;
 ________________________________________________________________________
                    Адрес заявителя (ей):
 _________________________________________________________________________
           (местонахождение юридического лица; 
 _________________________________________________________________________
      Телефон (факс) заявителя (ей)
 _________________________________________________________________________
       Иные сведения о заявителе______________________________________________________
                        (для юридических лиц: ОКПО, ОКОГУ, ОКАТО,
 _________________________________________________________________________
                       ОКОНХ, ИНН, реестровый номер)

Заявление

 о предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка  

      Прошу  предоставить постоянное (бессрочное) пользование земельный участок,
находящийся   в  муниципальной собственности, для _____________________________

площадью _________ кв. м, расположенный по  адресу: 

_______________________________________________________________________
 Иные сведения о земельном участке ____________________________________________.
 (кадастровый номер, если земельный      участок поставлен на государственный                                                    кадастровый учет)
 Приложение:
Заявитель:________________________________    Подпись_____________________________
                (Ф. И. О., должность
          представителя юридического лица;
 " --- " -------------- 20  г.                       М.П
   Приложение 2

                                                                           к административному регламенту
Почтовый адрес, справочные телефоны, факс,

адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты,

режим работы администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, структурных подразделений администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области  

Почтовый адрес администрации муниципального образования: 446180, Россия, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, д. 91.

Режим работы администрации муниципального образования и структурных подразделений  администрации: 

Понедельник – с 8.00 ч. до 16.00 ч.

Вторник - с 8.00 ч. до 16.00 ч

Среда - с 8.00 ч. до 16.00 ч

Четверг - с 8.00 ч. до 16.00 ч

Пятница - с 8.00 ч. до 16.00 ч

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 ч.

Адрес электронной почты администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области admbg@samtel.ru
Официальный сайт администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области www.bigglushitsa.ru 

Cтруктурные подразделения администрации 

муниципального района Большеглушицкий Самарской области

	№ п/п
	Наименование
	Почтовый адрес
	Номера телефонов (факсов)
	Адрес электронной почты

	1. 
	Отдел по управлению земельными ресурсами
	446180, Россия, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, д. 91
	8 (846) 73 23159
	zemresurs -bg @ yandex.ru

	2. 
	Отдел архитектуры и градостроительства
	446180, Россия, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, д. 91
	8 (846) 73

22751
	

	3. 
	Организационный отдел 
	446180, Россия, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, д. 91
	8 (846) 73

22593
	


Приложение № 7

к постановлению администрации

муниципального района

Большеглушицкий

 Самарской области

от 02.04.2010 № 399в
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление в собственность земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  в муниципальном районе Большеглушицкий Самарской области для целей, не связанных со строительством»  
1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,  в муниципальном районе Большеглушицкий Самарской области для целей, не связанных со строительством»   (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для физических и юридических лиц, претендующих на получение земельных участков на территории муниципального образования, для целей, не связанных со строительством и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, ее структурных подразделений и их должностных лиц.

Предоставление земельных участков, для целей, не связанных со строительством, включает в себя предоставление земельных участков:

- под торговыми павильонами (киосками);

- под металлическими гаражами;

- под благоустройство;

-  под огородничество и др.;

    1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с: 

- ст. ст. 29, 34, 38 Земельного кодекса Российской Федерации; 

- ст. ст. 9, 10 Федерального закона «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

- постановлением Правительства Российской Федерации  № 808 от 11 ноября 2002 г. «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных  участков»;

- Решением Собрания представителей муниципального района Большеглушицкий Самарской области № 292 от 30.06.2008 г. «Об утверждении Порядка предоставления земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, расположенных на территории муниципального района Большеглушицкий Самарской области для целей, не связанных со строительством»;

-  настоящим Административным регламентом

      1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно отделом по управлению земельными ресурсами администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области (далее - Отдел).

2. В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

1) отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области;

2) Управление Федеральной регистрационной службы по Самарской области;

3) Управление Федерального агентства кадастра объектов недвижимости по Самарской области;

4) МУП «Земельный кадастр» и др. 

1.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

 Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является предоставление правоустанавливающих документов на земельный участок.

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

-постановления администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно либо за плату;

- протокола о результатах торгов; 

- договора купли-продажи земельного участка;

- уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

2. Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются: 

- граждане Российской Федерации, от имени граждан с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель, который предъявляет документ, удостоверяющий личность, а также документ, подтверждающий его полномочия на получение муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию);   

- юридические лица  Российской Федерации;

- иностранные граждане, лица без гражданства, их представители, полномочия которых определены в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации.

2. В соответствии с частью 3 статьи 15 Земельного кодекса Российской Федерации иностранные граждане, лица без гражданства и иностранные юридические лица не могут обладать на праве собственности земельными участками, находящимися на приграничных территориях, перечень которых устанавливается Президентом Российской Федерации в соответствии с федеральным законодательством о Государственной границе Российской Федерации, и на иных установленных особо территориях Российской Федерации в соответствии с федеральными законами.

3. В соответствии со ст. 3 Федерального закона «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» иностранные граждане, иностранные юридические лица, лица без гражданства, а также юридические лица, в уставном (складочном) капитале которых доля иностранных граждан, иностранных юридических лиц, лиц без гражданства составляет более чем 50 процентов, могут обладать земельными участками из земель сельскохозяйственного назначения только на праве аренды. 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

-  посредством ее размещения в средствах массовой информации (далее - СМИ); 

- по телефону  непосредственно должностными лицами, ответственными за выполнение муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, содержащий их почтовые адреса, номера телефонов, факсов и иную контактную информацию, приведен в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.

2. Для обеспечения информирования о порядке исполнения предоставления  муниципальной услуги заявителям представляется следующая информация:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2) почтовый адрес;

3) номера телефонов органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

4) график (режим) работы Администрации, ее подразделений;

5) график приема заявителей (их представителей) должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

6) схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга;

7) схемы, отображающие осуществление административных процедур;

8) перечень оснований, при наличии которых  предоставление муниципальной услуги не осуществляется;

9) порядок обжалования актов (решений)  органов, действий или бездействия их должностных лиц;

           10) перечень и извлечения из нормативных правовых актов,  регулирующих предоставление муниципальной услуги.

2.2. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

           2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.
2.3. Общий срок  предоставления муниципальной услуги

8. Срок исполнения предоставления  муниципальной услуги не должен превышать 52  дня со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в соответствующий орган (по дате регистрации).

9. В течение 30 дней со дня  поступления заявления от заинтересованного лица глава муниципального района Большеглушицкий Самарской области (далее – Глава) утверждает, а отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области (либо отдел по управлению земельными ресурсами) выдает заявителю схему расположения испрашиваемого земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте.

10. В течение 2-х недель со дня предоставления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка глава администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области принимает решение о предоставлении  этого земельного участка в собственность за плату или бесплатно и направляет заявителю копию такого решения с приложением кадастрового паспорта земельного участка.

11. В течение 1-ой недели со дня принятия решения о предоставлении земельного участка с заявителем  заключается договор купли-продажи земельного участка.

2.4 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

1. Заявление о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, примерная форма которого предусмотрена приложением № 1 к настоящему административному регламенту, составляется на имя главы муниципального района Большеглушицкий Самарской области и подается в организационный отдел администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области (далее - заявление). Заявление должно содержать информацию о цели использования испрашиваемого земельного участка,  его предполагаемые размеры,  местоположение, испрашиваемое право на землю. К заявлению прилагаются следующие документы:

2) копии документа, удостоверяющего личность физического лица, в частности: 

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан 
Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

-  временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

-    удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

         2) для юридических лиц:

         - нотариально заверенные копии учредительных документов (устав или положение, учредительный договор, свидетельство о регистрации в качестве юридического лица);

        - нотариально заверенная копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

        - выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, выданная не ранее чем за 30 дней до даты подачи заявления;  

        - документ, подтверждающий полномочия лица на подписание заявления;

        - решение органов управления юридического лица о приобретении земельного участка на определенном праве (в случаях, предусмотренных законодательством);

        3) для предпринимателей без образования юридического лица:

        - копия паспорта гражданина Российской Федерации

        - нотариально заверенная копия свидетельства о регистрации в качестве предпринимателя;

        - нотариально заверенная копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе.

4) в случае представления интересов заявителя иным лицом - нотариально удостоверенная доверенность;

5) кадастровый паспорт  земельного участка (при наличии) - 3 экземпляра подлинников. При этом кадастровый  паспорт земельного участка должен быть удостоверен органом, осуществляющим деятельность по ведению государственного земельного кадастра – соответствующим территориальным отделом Управления Федерального агентства кадастра объектов недвижимости по Самарской области.

2.5 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

1. Основаниями, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, являются следующие обращения:

1) обращение с заявлением лица,  не относящегося к категории заявителей;

2) обращение по вопросам, рассмотрение которых не относится к полномочиям Администрации;

3) наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или не соответствие их требованиям законодательства;

4) не представление или предоставление неполного пакета документов заявителем;

5) не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.

В случае представления дубликатных обращений заявителям (их представителям) могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.

2.6 Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

15. Информация о графике (режиме) работы Администрации размещается на входе в здание Администрации на видном месте.

16. Прием  заявителей (их представителей) осуществляется в специально оборудованных помещениях (кабинетах).

17. Помещения для приема  заявителей (их представителей) размещаются на нижних этажах здания Администрации.

18. В помещении для приема  заявителей (их представителей) размещается информация, указанная в пункте 2.4. настоящего Административного регламента.

19. Прием  заявителей (их представителей) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется ежедневно (с понедельника по пятницу)  с 8.00 ч. до 16.00 ч. с перерывом на обед с 12.00 ч. до 13.00 ч.

20. Рабочее место должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам Администрации, информационно-справочным системам.

21. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.7. Требования к документам, предоставляемым заявителями

1. Заявления о предоставлении земельных участков или приобретении прав на земельный участок составляются по установленным формам. Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

2. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

3. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

III. Административные процедуры

3.1.Последовательность административных действий

         Предоставление в собственность земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством, включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём от заявителя документов, необходимых для предоставления земельных участков для целей, не связанных со строительством;

2) первичная проверка принятых от заявителя документов о предоставлении муниципальной услуги;

3) утверждение  схемы расположения земельного участка;

4) публикация сообщения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством;

5) обеспечение кадастрового учета земельного участка;

6) принятие решения о предоставлении в собственность бесплатно либо за плату земельного участка и заключение договора купли-продажи земельного участка, либо принятие решения о проведении торгов в порядке, установленном ст. 34 Земельного кодекса РФ, постановлением Правительства № 808 от 11 ноября 2002 г. «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков» (в случае поступления по результатам публикации двух или более заявок).

  Информация о земельных участках, которые предоставляются гражданам и юридическим лицам в собственность за плату или бесплатно публикуется администрацией  муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

3.2. Приём от заявителя документов, необходимых для предоставления земельных участков для целей, не связанных со строительством

1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением об оказании муниципальной услуги по предоставлению земельного участка для целей, не связанных со строительством, с приложением необходимых документов.

2. Специалист, ответственный за прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя, либо полномочия представителя;

2) вносит в установленном порядке в журнал регистрации запись о приеме заявления:

- порядковый номер записи;

- дату приема;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя.

3. Специалист, ответственный за прием документов, в порядке делопроизводства передает документы, представленные заявителем, уполномоченному должностному лицу для рассмотрения и определения структурного подразделения и/или конкретного исполнителя, ответственных за производство по заявлению.

4. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут. 

3.3. Первичная проверка принятых от заявителя документов о предоставлении в собственность земельного участка для целей, не связанных со строительством

1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, принятых от заявителя, уполномоченному должностному лицу для рассмотрения и определения структурного подразделения и/или специалиста, ответственного за производство по заявлению.

2. Уполномоченное должностное лицо:

1) рассматривает документы, принятые от заявителя;

2) определяет структурное подразделение и/или специалиста, ответственного за производство по заявлению;

3) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

3. Специалист, ответственный за производство по заявлению:

- проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

а) документы нотариально заверены;

б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

в) фамилии, имена, отчества граждан, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

д) документы не исполнены карандашом;

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

ж) не истек срок действия представленного документа;

4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям, специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

1) готовит проект уведомления заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению;

2) в случаях, когда недостающие документы могут быть получены без помощи заявителя, специалист, ответственный за производство по заявлению, готовит проект запроса в соответствующие органы власти и/или организации о предоставлении указанных документов;

3) в случаях, когда устранение препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги возможно только при непосредственном участии заявителя, специалист, ответственный за производство по заявлению, в проекте уведомления заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги предлагает заявителю принять меры по устранению недостатков;

4) в порядке делопроизводства направляет проект уведомления и проект запроса уполномоченному должностному лицу для подписания.

5. Уполномоченное должностное лицо подписывает уведомление заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и проект запроса в соответствующие органы власти и/или организации о предоставлении необходимых документов.

6. Специалист, ответственный за отправку документов, направляет подписанные документы: уведомление заявителю о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и проект запроса в соответствующие органы власти и/или организации о предоставлении необходимых документов адресатам.

7. По результатам административной процедуры по первичной проверке документов, принятых от заявителя, и после устранения препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за производство по заявлению, формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка по существу.

3.4 Утверждение  схемы расположения земельного участка 

1. Основанием для начала административной процедуры является наличие  схемы расположения земельного участка. 

2. Глава муниципального района Большеглушицкий Самарской области в месячный срок утверждает схему расположения земельного участка на кадастровом плане, которая передается ответственным исполнителем заявителю, для подготовки межевого плана земельного участка. 

На период изготовления межевого плана земельного участка срок течения административной процедуры прерывается. 

3.5.  Публикация сообщения о предоставлении в собственность земельного участка для целей, не связанных со строительством

1. Основанием для начала административной процедуры является утвержденная схема расположения земельного участка на кадастровом плане.

2. Не позднее следующего дня после принятия постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане отдел архитектуры и градостроительства представляет вышеназванное постановление в отдел по управлению земельными ресурсами.

3. В течение 7 рабочих дней с момента утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане отдел по управлению земельными ресурсами обеспечивает публикацию информации о предоставлении земельного участка на праве собственности бесплатно либо за плату.   

4. Результатом административной процедуры является получение  заявителем от специалиста, ответственного за производство по заявлению, информации о поступлении после указанной публикации заявлений о предоставлении земельного участка или информации об отсутствии таких заявлений.

3.6 Осуществление кадастрового учета земельного участка

1. Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном  Федеральным законом  «О государственном  кадастре недвижимости». 

2. В случае предоставления в собственность земельного участка для целей, не связанных со строительством, путем проведения торгов (если после публикации сообщения о предстоящем предоставлении земельного участка поступило два и более заявлений), основанием для начала процедуры является обеспечение кадастрового учета земельного участка.

3. Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит пакет документов для оформления муниципального заказа на выполнение землеустроительных работ, включающих в себя постановку на кадастровый учет земельного участка.

4. На период изготовления  кадастрового паспорта земельного участка срок течения административной процедуры прерывается.            

5. Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, получает кадастровый паспорт земельного участка и приобщает его к делу принятых документов.

3.7. Принятие решения о предоставлении в собственность земельного участка бесплатно или за плату и заключение договора купли-продажи

1. Основанием для начала административной процедуры является наличие кадастрового паспорта земельного участка. При поступлении кадастрового паспорта земельного участка специалистом подготавливается постановление о  предоставлении в собственность земельного участка для целей, не связанных со строительством, которое согласовывается и подписывается в течение 2-х недель со дня предоставления кадастрового паспорта земельного участка.

2. В случае предоставления в собственность земельного участка бесплатно заявителю выдается постановление о предоставлении земельного участка.

3. В случае предоставления в собственность земельного участка за плату отдел по управлению земельными ресурсами готовит документы и проводит торги по продаже земельного участка.

4. Результатом административной процедуры является получение заявителем договора купли-продажи земельного участка.

3.8. Организация торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков для целей, не связанных со строительством

1.Основанием для начала организация торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков для целей, не связанных со строительством, является получение сотрудником отдела по управлению земельными ресурсами (далее – Отдела), ответственным за предоставление муниципальной услуги 2-х и более заявлений от заинтересованных лиц по результатам публикации информационного сообщения о возможном предоставлении земельного участка, указанного в  разделе 3.4. настоящего административного регламента.

2. Организатором торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков для целей, не связанных со строительством, на территории муниципального района Большеглушицкий Самарской области является администрация муниципального района Большеглушицкий Самарской области. Проведение торгов (конкурсов, аукционов) осуществляет комиссия по организации и проведению торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности муниципального района Большеглушицкий земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков.

3. Сотрудник Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект постановления Главы о проведении торгов по продаже земельного участка.

4. На основании подписанного постановления Главы о проведении торгов по продаже земельного участка сотрудник Отдела, ответственный за организацию торгов, готовит информационное сообщение о проведении торгов и направляет его для опубликования в газету «Степные известия» за 30 дней до проведения торгов. 

5. Прием заявок на участие в торгах от заинтересованных лиц фиксируется уполномоченным сотрудником Отдела путем выполнения регистрационной записи в книге регистрации заявок. 

6. Порядок проведения торгов определен Земельным кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года № 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков".

7. Торги проводятся в указанном информационном сообщении о проведении торгов месте, в соответствующие день и час.

8. Победителем торгов признается участник торгов, предложивший наибольшую цену за земельный участок.

9. Сотрудник Отдела, ответственный за проведение торгов, обеспечивает публикацию информации о результатах торгов по продаже земельного участка в средствах массовой информации.

        10. На период проведения торгов по продаже земельного участка срок течения административной процедуры прерывается.   

3.9. Оформление правоотношений с заявителем

1. Сотрудник Отдела, ответственный за проведение торгов, в течение пяти рабочих дней со дня проведения торгов на основании протокола о результатах  торгов подготавливает проект договора купли-продажи земельного участка и после подписания его Главой района уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать договор купли-продажи и согласовывает время совершения данного действия. 

2. Сотрудник Отдела, ответственный за проведение торгов, передает заявителю для подписи все экземпляры договора купли-продажи и сообщает заявителю о необходимости регистрации перехода права на земельный участок в Управлении Федеральной регистрационной службы по Самарской области.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется руководителем Администрации и его заместителями, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги ежедневно.

2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

3.  Контроль полноты и качества предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

4. Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

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

6. Должностные лица  органов местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. Должностные лица органов местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении  муниципальной услуги

 1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов местного самоуправления  в досудебном и судебном порядке.

В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес Администрации.

2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации в подразделении делопроизводства  Администрации.

3. В исключительных случаях, например при направлении запроса в соответствующий орган о представлении дополнительных документов и материалов, а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель Администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения.

4. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного 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;

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов  заявитель прилагает к письменному обращению копии документов и материалов.

6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

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

9. 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, руководитель Администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

10. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. Заявителю направляется письменный ответ в течение месяца.

12. В случае 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.

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

14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

15. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц органов местного самоуправления  и их структурных подразделений, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов органов, предоставляющих муниципальную услугу.

16. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие органов местного самоуправления, их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

Приложение 1

                                                                           к административному регламенту
Главе муниципального района

 Большеглушицкий Самарской области

______________________________
      От______________________________________________________________________
             (для юридических лиц - полное наименование, организационно-правовая
 _______________________________________________________________________
        форма, сведения о  государственной  регистрации;  для  физических  лиц -
 ______________________________________________________________________
                фамилия, имя, отчество, паспортные данные) (далее - заявитель)
      Адрес заявителя (ей):
 ____________________________________________________________________
           (местонахождение юридического лица; место регистрации физического лица)
 ____________________________________________________________________
      Телефон (факс) заявителя (ей)
 ____________________________________________________________________
      Иные сведения о заявителе______________________________________________________
                 (для юридических лиц: ОКПО, ОКОГУ, ОКАТО,
 ___________________________________________________________________
                       ОКОНХ, ИНН, реестровый номер)

Заявление

 о предоставлении земельного участка для целей, 

не связанных со строительством 

      Прошу (сим) предоставить ____________________________________земельный участок,
                        (испрашиваемое право на земельный участок)
находящийся   в    государственной     собственности, предполагаемое местоположение

земельного участка _______________________________________________________________,
  предполагаемая   площадь  земельного участка _________ кв. м, предполагаемая  цель

  использования земельного участка__________________________________________________.
      Иные сведения о земельном участке ____________________________________________.
                                           (кадастровый номер, если земельный
                                          участок поставлен на государственный
                                                   кадастровый учет)
       Приложение:
   Заявитель:________________________________    Подпись_____________________________
                (Ф. И. О., должность
          представителя юридического лица;
              Ф. И. О. физического лица)
 " --- " -------------- 200  г.                       М.П.                               

          Приложение 2

                                                                           к административному регламенту
Почтовый адрес, справочные телефоны, факс,

адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты,

режим работы администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, структурных подразделений администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области  

Почтовый адрес администрации муниципального образования: 446180, Россия, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, д. 91.

Режим работы администрации муниципального образования и структурных подразделений  администрации: 

Понедельник – с 8.00 ч. до 16.00 ч.

Вторник - с 8.00 ч. до 16.00 ч

Среда - с 8.00 ч. до 16.00 ч

Четверг - с 8.00 ч. до 16.00 ч

Пятница - с 8.00 ч. до 16.00 ч

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 ч.

Адрес электронной почты администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области admbg@samtel.ru
Официальный сайт администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области www.bigglushitsa.ru 

Cтруктурные подразделения администрации 

муниципального района Большеглушицкий Самарской области

	№ п/п
	Наименование
	Почтовый адрес
	Номера телефонов (факсов)
	Адрес электронной почты

	1. 
	Отдел по управлению земельными ресурсами
	446180, Россия, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, д. 91
	8 (846) 73 23159
	zemresurs -bg @ yandex.ru

	2. 
	Отдел архитектуры и градостроительства
	446180, Россия, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, д. 91
	8 (846) 73

22751
	

	3. 
	Организационный отдел 
	446180, Россия, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, д. 91
	8 (846) 73

22593
	


Приложение № 8

к постановлению администрации

муниципального района

Большеглушицкий

 Самарской области

от 02.04.2010 № 399а
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
 предоставления муниципальной услуги 
"Предоставление информации об объектах учета, содержащихся в реестре муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области"

I. Общие положения

Наименование муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга "Предоставление информации об объектах учета, содержащихся в реестре муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области " (далее – муниципальная услуга).

Наименование муниципального органа исполнительной власти, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Решением Собрания Представителей муниципального района Большеглушицкий Самарской области от 09.03.2006 г. №76 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального района Большеглушицкий Самарской области»;

2) Постановлением главы муниципального района Большеглушицкий Самарской области от 22.05.2008 г. №512 «Об утверждении Положения об учете и ведении реестра муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области».

Описание результатов предоставления муниципальной услуги

4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выписка из реестра муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области;

- отказ в предоставлении выписки из реестра муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

Описание заявителей на получение результатов предоставления муниципальной услуги

5. Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной услуги являются:

- физические лица;

- юридические лица;

- суды и правоохранительные органы;

- учреждения юстиции, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- Российская Федерация, субъекты Российской Федерации и муниципальные образования в лице органов государственной власти и органов местного самоуправления.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

6. Информацию о месте нахождения, графике работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, а также о порядке предоставления услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, можно получить:

при личном обращении в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области;

с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

7. Контактные координаты отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, по которым можно получить информацию о порядке исполнения муниципальной функции: 

Адрес: 446180 Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, д. 91, каб. 31.

График работы: 

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 16-00, 

перерыв с 12-00 до 13-00.

График приема граждан и юридических лиц: 

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 16-00, 

перерыв с 12-00 до 13-00.

Телефон: 8(84673) 21103

Адрес электронной почты: oumi_admbg@mail.ru
Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

8. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, предоставляющими муниципальную услугу. 

9. Консультации предоставляются при личном обращении и по телефону.

10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по ин​тересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с ин​формации о наименовании органа, в который позвонил гражданин.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно отве​тить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необхо​димую информацию.

11. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области при личном контакте с заявителями, с использо​ванием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области документы, ин​формируются специалистами о сроке завершения оформления документов и воз​можности их получения.

Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

12. Время ожидания в очереди при подаче обращения на получение муниципальной услуги лично не должно занимать более 30 минут, продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 10 минут по каждому заявлению по предоставлению муниципальной услуги.

13. Срок предоставления результатов муниципальной услуги.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, имеют следующие сроки предоставления:

- выписка из реестра муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области либо мотивированное решение об отказе в ее предоставлении - 30 календарных дней со дня поступления запроса.

14. Время ожидания в очереди при получении результатов муниципальной услуги - не более 30 минут.

Порядок подачи обращения о получении муниципальной услуги

15. Обращение о предоставлении муниципальной услуги можно передать следующими способами:

- лично,  обратившись в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, по адресу: Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, д. 91, каб. 31;

- почтовым отправлением (адрес: 446180 Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, 91).

16. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем) при обращении в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области за получением муниципальной услуги:

- оригинал заявления (запроса) о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области по форме согласно приложению 1 (для физических лиц) или приложению 2 (для юридических лиц) к настоящему Регламенту;

- копия документа, подтверждающего оплату муниципальной услуги;

- копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица);

- надлежащим образом заверенная копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае если заявление (запрос) о предоставлении информации об объектах учета подается от имени юридического лица);

- копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.

Требования к порядку получения результатов муниципальной услуги

17. Порядок получения результатов муниципальной услуги.

Результаты муниципальной услуги могут быть получены заявителем (его уполномоченным представителем) следующими способами:

- лично;

- почтовым отправлением в адрес заявителя (его уполномоченного представителя), указанный в запросе на получение информации об объектах учета.

18. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем), при получении результата услуги лично.

Для получения результатов услуги юридическое лицо должно представить:

- оригинал документа, подтверждающего полномочия его представителя;

- оригинал документа, удостоверяющего личность его представителя.

Для получения результатов услуги физическое лицо должно представить:

- оригинал документа, удостоверяющего личность;

- оригиналы документа, подтверждающего полномочия представителя, и документа, удостоверяющего личность представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).

19. Документы, подготавливаемые должностным лицом при выдаче результатов услуги при личном обращении:

- выписка из реестра муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

- письмо об отказе в предоставлении выписки из реестра муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

20. Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае:

- непредставления им (или представления в неполном объеме) документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги (пункт 16 настоящего Регламента), или несоответствия указанных документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, 

- если объект не является собственностью муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

Оплата за предоставление муниципальной услуги

21. В соответствии с пунктом 5 Положения об учете и ведении реестра муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области, утвержденного постановлением главы муниципального района Большеглушицкий Самарской области от 22.05.2008 г. №512, пунктом 36 Положения о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального района Большеглушицкий Самарской области, утвержденного Решением Собрания представителей муниципального района Большеглушицкий Самарской области от 09.03.2006 г. №76,  

муниципальная услуга предоставляется бесплатно:

- органам государственной власти, органам местного самоуправления,

- правоохранительным и судебным органам, 

- учреждениям юстиции, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, 

- муниципальным предприятиям и учреждениям муниципального района Большеглушицкий Самарской области (только в отношении принадлежащего им муниципального имущества);

иным лицам муниципальная услуга предоставляется за плату равную половине минимального размера оплаты труда, установленного действующим законодательством (за информацию об одном объекте) – 50 рублей.

III. Административные процедуры

22. Прием запроса от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении.

Прием запроса от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении осуществляется специалистами отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию должностного лица в отношении комплектности и правильности оформления, представляемых документов, в соответствии с графиком приема граждан и юридических лиц отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, указанным в пункте 7 настоящего Регламента.

Максимальный срок выполнения данного действия должностным лицом, осуществляющим консультацию, составляет 10 минут.

Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования представлены в пункте 16 настоящего Регламента.

В случае, если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, должностное лицо, осуществляющее консультацию, возвращает комплект документов заявителю (его уполномоченному представителю) с объяснением о выявленном несоответствии.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

В случае, если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, должностное лицо, осуществляющее консультацию, регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции и принимает его к рассмотрению.

Дата регистрации запроса является началом исчисления срока исполнения муниципальной функции.

23. Обработка документов при получении запроса по почте.

Прием запроса, его регистрация и доведение до ответственного за обработку осуществляются в порядке общего делопроизводства.

Ответственный за обработку осуществляет проверку комплектности и правильности оформления представленных документов.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день.

Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования представлены в пункте 16 настоящего Регламента.

В случае, если представлен неполный комплект документов, ответственный за обработку осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении информации из реестра.

В уведомлении указываются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными пунктом 20 настоящего Регламента.

Ответственный за обработку передает уведомление на подписание уполномоченному должностному лицу.

После этого уведомление об отказе в предоставлении информации из реестра передается на отправку заявителю (его уполномоченному представителю) в порядке общего делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 5 рабочих дней.

В случае, если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, заявление принимается к рассмотрению.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

В случае, если результатом услуги является выписка из реестра муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области специалист отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, к которому на обработку поступило заявление, осуществляет следующие действия.

Специалист должен приступить к формированию выписки из реестра не позднее 25 рабочих дней, следующих за днем регистрации обращения.

Специалист осуществляет поиск заданного объекта в реестре муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 час.

После того, как объект муниципального имущества найден, специалист осуществляет подготовку выписки из реестра.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 30 минут.

Затем специалист осуществляет подготовку сопроводительного письма и формирует соответствующий пакет документов, подлежащий выдаче (направлению) заявителю (его уполномоченному представителю) и содержащий выписки из реестра по всем запрошенным объектам учета. В случае отсутствия в реестре сведений о запрошенном объекте специалист осуществляет подготовку письма об отсутствии в реестре муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области данного объекта.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 часа.

После этого специалист передает сформированный пакет документов должностному лицу, уполномоченному на заверение выписок из реестра.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 час.

Должностное лицо, уполномоченное на заверение выписок из реестра, осуществляет заверение выписок из реестра и подписание сопроводительного письма.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

24. Подготовка результатов предоставления услуги к выдаче.

Специалист осуществляет регистрацию исходящих пакетов документов (сопроводительных писем) в порядке общего делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

В случае, если способ предоставления услуги - почтовое отправление, специалист осуществляет передачу сформированного пакета документов на отправку заявителю (его уполномоченному представителю).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

В случае, если способ предоставления - личное обращение, специалист информирует заявителя о времени и месте выдачи результатов услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

Затем специалист размещает сформированные пакеты документов в соответствующей папке для выдачи заявителю (его уполномоченному представителю) при личном обращении.

25. Выдача результатов предоставления услуги при личном обращении.

При обращении заявителя (его уполномоченного представителя) специалист осуществляет прием и проверку документов, необходимых для предоставления результатов муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.

Перечень необходимых документов представлен в пункте 18 настоящего Регламента.

Если необходимые документы отсутствуют, специалист осуществляет отказ в выдаче выписки из реестра и разъясняет заявителю (его уполномоченному представителю) причины отказа.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

Если необходимые документы в наличии, специалист осуществляет выдачу результатов услуги заявителю (его уполномоченному представителю).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

Специалист в порядке делопроизводства осуществляет размещение всей необходимой документации в архиве.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

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

26. Досудебное обжалование.

Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

27. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области – начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

Если заинтересованное лицо не удовлетворено решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой к главе муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

28. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба).

В жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению информации из реестра и (или) применении административных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

29. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

30. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

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

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

31. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (предоставление информации из реестра и (или) применение административных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

32. Обжалование в судебном порядке.

Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

V. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

33. Контроль за выдачей выписок из реестра осуществляет начальник от​дела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, ответственными за подготовку информации из Реестра, Регламента. По результатам проверок начальник отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их ис​полнение и вносит предложения главе муниципального района Большеглушицкий Самарской области о привлечении к ответст​венности специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, ответственного за подготовку информации из Реестра, до​пустившего нарушение.
34. Персональная ответственность специалистов администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области закрепляется их должностными инструкциями в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Приложение 1

к административному регламенту
Зам. главы района - начальнику отдела

по управлению муниципальным

имуществом администрации  

муниципального района Большеглушицкий Самарской области

____________________________________
от__________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

____________________________________

____________________________________

дата рождения_______________________

паспорт серии _________ №____________

выдан_______________________________

                                  (когда и кем)           

____________________________________

проживающего (ей) по адресу:

____________________________________

____________________________________

телефон ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать выписку из реестра муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области на объект 

____________________________________________________________________,

(наименование объекта)

расположенный по адресу: Самарская область, Большеглушицкий район, ____________________________________________________________________

(полный адрес объекта)

Выписка из реестра муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области необходима для ____________________________________________________________________

(указать цель получения выписки)

____________________________________________________________________.

Дата_______________


              

Подпись________________    ___________________________________

                                                                 (расшифровка подписи)

Приложение 2

к административному регламенту
Зам.главы района - начальнику отдела

по управлению муниципальным

имуществом администрации  

муниципального района Большеглушицкий

_________________________________________
от_______________________________________

(наименование юридического лица)

_________________________________________

ИНН_____________________________________

Юридический адрес: 
_________________________________________
Почтовый адрес:

_________________________________________

в лице:

_________________________________________

(ФИО уполномоченного представителя)

_________________________________________

действующего на основании

_________________________________________

(реквизиты документа подтверждающего полномочия)

_________________________________________

телефон _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать выписку из реестра муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области на объект 

____________________________________________________________________,

(наименование объекта)

расположенный по адресу: Самарская область, Большеглушицкий район, ____________________________________________________________________

(полный адрес объекта)

Выписка из реестра муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области необходима для ____________________________________________________________________

(указать цель получения выписки)

Дата_______________


              

Подпись________________    ___________________________________

                                                                 (расшифровка подписи)
Приложение № 9

к постановлению администрации

муниципального района

Большеглушицкий

 Самарской области

от 02.04.2010 № 399а
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 
"Приватизация имущества муниципального района 
  Большеглушицкий Самарской области"

I. Общие положения

Наименование муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга "Приватизация имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области " (далее – муниципальная услуга).

Наименование муниципального органа исполнительной власти, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального района Большеглушицкий Самарской области (структурным подразделением - отделом по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области).

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Гражданским Кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 21.12.2001 г. №178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении положения об организации продажи государственного или муниципального имущества на аукционе и положения об организации продажи находящихся в государственной или муниципальной собственности акций открытых акционерных обществ на специализированном аукционе» от 12.08.2002 № 585;

Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении положения о проведении конкурса по продаже государственного или муниципального имущества» от 12.08.2002 № 584;

Постановлением Правительства Российской Федерации «Об организации продажи государственного или муниципального имущества посредством публичного предложения и без объявления цены» от 22.07.2002 № 549;

Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении правил определения нормативной цены подлежащего приватизации государственного и муниципального имущества» от 14.02.2006 № 87;

Решением Собрания Представителей муниципального района Большеглушицкий Самарской области от 09.03.2006 г. №76 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального района Большеглушицкий Самарской области»;

Решением Собрания Представителей муниципального района Большеглушицкий Самарской области от 09.03.2006 г. №75 «Об утверждении Положения об организации продажи муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области на аукционе»;

Решением Собрания Представителей муниципального района Большеглушицкий Самарской области от 25.02.2009 г. №360 «Об утверждении Положения об организации продажи муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области посредством публичного предложения»;

Решением Собрания Представителей муниципального района Большеглушицкий Самарской области от 09.03.2006 г. №74 «Об утверждении Положения об организации продажи муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области без объявления цены».

Описание результатов предоставления муниципальной услуги

4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

договор купли-продажи и акт приема-передачи имущества.

Описание заявителей на получение результатов предоставления муниципальной услуги

5. Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной услуги являются физические и юридические лица (за исключением государственных и муниципальных унитарных предприятий, государственных и муниципальных учреждений, а также юридических лиц, в уставном капитале которых доля Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и муниципальных образований превышает 25 процентов).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

6. Информацию о месте нахождения, графике работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, а также о порядке предоставления услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, можно получить:

при личном обращении в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области;

с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, 

посредством размещения в средствах массовой информации.

7. Контактные координаты отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, по которым можно получить информацию о порядке исполнения муниципальной услуги: 

Адрес: 446180 Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, д. 91, каб. 31.

График работы: 

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 17-00, 

перерыв с 12-00 до 13-00.

График приема граждан и юридических лиц: 

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 16-00, 

перерыв с 12-00 до 13-00.

Телефон: 8(84673) 21103

Адрес электронной почты: oumi_admbg@mail.ru
Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

8. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, предоставляющими муниципальную услугу. 

9. Консультации предоставляются при личном обращении и по телефону.

10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по ин​тересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с ин​формации о наименовании органа, в который позвонил гражданин.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно отве​тить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необхо​димую информацию.

11. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области при личном контакте с заявителями, с использо​ванием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Сроки предоставления муниципальной услуги

12. Максимальный срок исполнения муниципальной услуги составляет не более 1 года и зависит от способа приватизации и включает:

· разработку проекта прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области на очередной финансовый год;

· проведение рыночной оценки приватизируемого имущества – в случае проведения торгов максимальный срок устанавливается в соответствии с законодательством о размещении заказов для муниципальных нужд и составляет 1-3 месяца, в остальных случаях в течение 1 месяца;

· подготовка проекта решения об условиях приватизации – в течение 5-ти рабочих дней;

· процедура приватизации имущества – зависит от выбранного способа приватизации, указанного в Решении об условиях приватизации, и в связи с этим не может быть точно определен срок исполнения;

· обеспечение передачи имущества покупателю и совершение необходимых действий, связанных с переходом права собственности на него – происходит в течение 30 дней.

Порядок подачи обращения о получении муниципальной услуги

13. Обращение о предоставлении муниципальной услуги можно передать лично,  обратившись в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, по адресу: Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, д. 91, каб. 31.

14. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем) при обращении в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области за получением муниципальной услуги:

· Заявка на приобретение имущества (подается в определенные в информационном извещении сроки и составляется по установленным формам в зависимости от способа приватизации с приложением требуемых документов). Заявка может быть заполнена от руки или машинным способом, должна быть оформлена Претендентом на приобретение имущества, оформляется в двух экземплярах – один экземпляр для отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, второй для Претендента. Заявку подписывает Претендент или его уполномоченный представитель). 

· Платежный документ с отметкой банка об исполнении, подтверждающий внесение установленной суммы задатка. (Денежные средства вносятся на расчетный счет администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области в соответствии с заключенным договором о задатке).

· Документ, подтверждающий уведомление федерального антимонопольного органа или его территориального органа о намерении приобрести подлежащее приватизации имущество в соответствии с антимонопольным законодательством Российской Федерации. (Данный документ представляет собой письмо-уведомление территориального антимонопольного органа о намерении приобрести подлежащее приватизации имущество и на экземпляре уведомителя работник территориального антимонопольного органа делает отметку о поступлении на рассмотрение в соответствии с антимонопольным законодательством Российской Федерации данного письма-уведомления).

· Физические лица предъявляют документ, удостоверяющий личность, копия которого остается в отделе по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

    Юридические лица дополнительно представляют следующие документы:

· Надлежащим образом заверенные копии учредительных документов.

· Решение в письменной форме соответствующего органа управления о приобретении имущества (если это необходимо в соответствии с учредительными документами Претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован Претендент).

· Сведения о доле Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального образования в уставном капитале юридического лица.

· Справку налоговой инспекции, подтверждающую отсутствие у Претендента просроченной задолженности по налоговым платежам в бюджеты всех уровней за последний отчетный период.

· Иные документы, требование к представлению которых может быть установлено Федеральным законом.

· Опись представленных документов.

-         В случае подачи заявки представителем Претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность.

Требования к порядку получения результатов муниципальной услуги

15. Порядок получения результатов муниципальной услуги.

Результаты муниципальной услуги могут быть получены заявителем (его уполномоченным представителем) лично обратившись в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, по адресу: Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Гагарина, д. 91, каб. 31.

16. При получении результата услуги заявитель должен представить оригинал документа, удостоверяющего личность; представитель заявителя представляет документ, подтверждающий его полномочия, и документ, удостоверяющий личность.

Основания для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в исполнении муниципальной услуги

17. Исполнение муниципальной функции может быть приостановлено (в исполнении муниципальной услуги может быть отказано):

· по решению органа исполнительной власти;

· по письменному запросу-отзыву заявителя;

· представленные документы не подтверждают право Претендента быть покупателем в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в информационном сообщении или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;

· заявка подана лицом, не уполномоченным Претендентом на осуществление таких действий;

· не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счета, указанные в информационном сообщении.

Оплата за предоставление муниципальной услуги

18. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

III. Административные процедуры

Последовательность административных действий (процедур)

19. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- Разработка проекта прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области на очередной финансовый год;

- Определение нормативной цены и оценка имущества, подлежащего приватизации;

- Подготовка проекта решения об условиях приватизации муниципального имущества;

- Процедура приватизации муниципального имущества.

Описание последовательности действий при исполнении муниципальной услуги

20. Разработка проекта прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области осуществляется отделом по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области. При этом проводится анализ эффективности и целесообразности использования муниципального имущества, формируется перечень объектов, подлежащих приватизации.

Прогнозный план (программа) приватизации муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области утверждается главой муниципального района Большеглушицкий Самарской области и представляется в Собрание Представителей муниципального района Большеглушицкий Самарской области  одновременно с проектом бюджета муниципального района Большеглушицкий на очередной финансовый год.

21. Во исполнение прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области (далее специалист) осуществляется подготовка документов необходимых для осуществления процедуры приватизации имущества (технические паспорта, свидетельства о регистрации права собственности и другие документы).

 22. Основанием для определения нормативной цены и оценки имущества, подлежащего приватизации, является осуществление подготовки всех необходимых документов.

Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия является начальник отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

Максимальный срок исполнения действия зависит от способа размещения муниципального заказа на оказание услуг по оценке имущества, который составляет –  от 1 до 3 месяцев в зависимости от способа размещения муниципального заказа на оказание услуг по оценке имущества, подлежащего приватизации. В случае заключения договора на оказание услуг по оценке имущества без торгов срок выполнения данного действия в течение 1 месяца.

Результатом оценки является отчет об оценке имущества, предоставленный независимым оценщиком.

23. Подготовка проекта решения об условиях приватизации муниципального имущества осуществляется специалистом.

Максимальный срок выполнения действия составляет – 5 дней.

Проект решения об условиях приватизации муниципального имущества, должен включать следующие положения:

- характеристики подлежащего приватизации имущества;

- способ приватизации;

- нормативную цену;

- форму подачи предложений о цене (при продаже на аукционе).

24. Основанием для начала процедуры проведения приватизации является утверждение главой муниципального района Большеглушицкий Самарской области решения об условиях приватизации имущества. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия является специалист.

Максимальный срок выполнения действия зависит от выбранного способа приватизации, указанного в Решении об условиях приватизации.

Специалист осуществляет следующие функции: 

· ведет протоколы заседаний комиссии по организации и проведению торгов по продаже имущества, находящегося в собственности муниципального района Большеглушицкий Самарской области;

· организует подготовку и публикацию информационного сообщения о приватизации имущества;

· принимает от Претендентов заявки на приобретение муниципального имущества и прилагаемые к ним документы по составленной ими описи, а также предложения о цене имущества при подаче предложений о цене имущества в закрытой форме;

· проверяет правильность оформления представленных Претендентами документов и определяет их соответствие требованиям законодательства Российской Федерации и перечню, опубликованному в информационном сообщении о приватизации муниципального имущества;

· осуществляет подготовку договора о задатке;

· ведет учет заявок по мере их поступления в журнале приема заявок;

· осуществляет подготовку уведомления о признании претендентов участниками аукциона;

· ведет контроль за своевременным перечислением сумм задатков проигравшим участникам аукциона;

· подготовку проектов договоров купли-продажи имущества, отчуждаемого в процессе приватизации;

· ведет контроль за полнотой расчетов по заключенным договорам купли-продажи имущества.

25. Основанием для передачи имущества покупателю является осуществление процедуры приватизации муниципального имущества.

Должностным лицом, ответственным за выполнение данного действия является специалист.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 дней.

Специалист осуществляет:

-  проверку исполнения условий договора;

- подготовку документов для передачи имущества покупателю.

Конечным результатом исполнения муниципальной функции является договор купли-продажи и акт приема-передачи, а так же внесение изменений в реестр муниципального имущества муниципального района Большеглушицкий Самарской области. 
IV. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

26. Досудебное обжалование.

Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

27. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области – начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

Если заинтересованное лицо не удовлетворено решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой к главе муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

28. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба).

В жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней.

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным решения, действия (бездействия), которое обжалуется, либо об отказе в удовлетворении жалобы.

29. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

30. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

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

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

31. Обжалование в судебном порядке.

Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

V. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

32. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет начальник от​дела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области настоящего Регламента. По результатам проверок начальник отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их ис​полнение и вносит предложения главе муниципального района Большеглушицкий Самарской области о привлечении к ответст​венности специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области, до​пустившего нарушение.
33. Персональная ответственность специалистов администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области закрепляется их должностными инструкциями в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Приложение № 10

к постановлению администрации

муниципального района

Большеглушицкий

 Самарской области

от 02.04.2010 № 399а
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  предоставления муниципальной услуги 
«Оказание скорой медицинской помощи»

1.Наименование услуги.

Оказание скорой медицинской помощи.

Услуга оказывается круглосуточно по адресу: 446180, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Зеленая, д. 12
2. Содержание услуги.

Скорая медицинская помощь (СМП) – помощь, оказываемая при состояниях, угрожающих здоровью или жизни граждан, вызванных внезапными заболеваниями, обострением хронических заболеваний, несчастными случаями, травмами и отравлениями, осложнениями беременности, при родах и других состояниях и заболеваниях.

2.2. Оказание скорой медицинской помощи организуется:

– в муниципальном районе –  центральной районной больницей;

2.3. Скорая медицинская помощь заболевшим и пострадавшим, находящимся вне лечебно-
профилактического учреждения, оказывается круглосуточно.

2.4. Скорая медицинская помощь должна быть оказана безотлагательно любым близ расположенным лечебно-профилактическим учреждением независимо от территориальной, ведомственной подчиненности и формы собственности любым медицинским работником, находящимся поблизости, а также лицами, обязанными ее оказывать в виде первой помощи.

3. Единица измерения

Количество выездов в год.

4. Порядок получения доступа к услуге

 При необходимости оказания экстренной помощи

Скорая медицинская помощь оказывается всем без исключения гражданам, где бы они ни находились, абсолютно бесплатно, медицинский работник не имеет при этом права требовать полис ОМС.

Необходимо вызывать скорую медицинскую помощь при возникновении следующих состояний:

– несчастные случаи (транспортные, уличные, производственные и бытовые травмы, утопления, удушения, кровотечения всех видов, покушение на самоубийство, острые отравления, инородное тело);

– состояния, угрожающие жизни (потеря сознания, расстройство дыхания, судороги, внезапные боли в области сердца, расстройства мозгового кровообращения);

– острые психические заболевания с поведением, опасным для жизни больного или окружающих;

– внезапные заболевания (острые боли в животе, приступы бронхиальной астмы, резкие боли в поясничной области и подреберье, неукротимая рвота, острые пищевые отравления);

– утяжеление имеющегося заболевания в часы, когда прекращается работа поликлиник;

– роды.

Скорая медицинская помощь вызывается по телефону 03.

При использовании средств сотовой связи скорую медицинскую помощь можно вызвать по следующим номерам:

– СМАРТС – 8 (код территории) 03, 8 (843 73)03;

– МЕГАФОН – 030303

– БИЛАЙН – 003

– МТС – 03*

– Все операторы сотовой связи – 112.

Пациент может обратиться за помощью непосредственно на станцию скорой медицинской помощи.

Вызывая бригаду скорой медицинской помощи, необходимо сообщить диспетчеру:

– фамилию, имя и возраст больного;

– точный адрес (улицу, дом, подъезд, этаж,  телефон);

– наиболее удобный и быстрый маршрут подъезда;

– причину вызова (что случилось с больным).

Заканчивая разговор, диспетчер обязан назвать свой рабочий номер и время приема вызова. 

Выездная бригада скорой медицинской помощи осуществляет немедленный выезд и прибытие к пациенту (на место происшествия) в пределах норматива времени, установленного для данной административной территории. Время доезда бригады скорой медицинской помощи не должно превышать 20 минут с момента поступления вызова.

Требования к режиму работы пункта скорой медицинской помощи;

Пункт скорой медицинской помощи должна обеспечить ежедневный круглосуточный прием обращений (вызовов) населения и направление фельдшера  скорой медицинской помощи;

в течение всего времени приема обращений (вызовов) населения не должны организовываться технические, санитарные и иные перерывы.

При необходимости в пункте скорой медицинской помощи можно получить:

– устные справки о месте нахождения больных и пострадавших при личном обращении или по телефону;

– справки произвольной формы с указанием даты, времени обращения, диагноза, проведенного обследования, оказанной медицинской помощи.

Специалисты скорой медицинской помощи не выдают документы, удостоверяющие временную нетрудоспособность, и судебно медицинские заключения, не проводят экспертизу алкогольного опьянения.

4.3. Возможность получения услуги на дому

Скорая медицинская помощь оказывается на дому после  вызова бригады СМП по телефону.

5. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги
Со стороны службы скорой медицинской помощи:

– при невозможности обеспечить личную безопасность специалистов скорой медицинской помощи (присутствие злобных животных, перестрелка, сборища наркоманов) выездная бригада имеет право оставить вызов без обслуживания.

Со стороны пациента:

– пациент имеет право отказаться полностью или частично от предлагаемой ему, его ребенку или другому лицу, законным представителем которого он является, медицинской помощи или госпитализации. В этом случае ему в доступной форме должны быть разъяснены возможные последствия этого решения. При этом в карте вызова скорой медицинской помощи должна быть сделана запись: «От доставки в стационар отказался», «Мать от доставки ребенка в стационар отказалась» и т.д., и поставлена подпись больного (родственников), а также подпись медицинских работников. Однако право граждан на отказ от предлагаемой медицинской помощи может быть ограничено с целью защиты здоровья и законных интересов как самого пациента, так и других лиц. Так, при отказе родителей или иных законных представителей ребенка, не достигшего возраста 15 лет, от медицинской помощи, необходимой для спасения его жизни, медицинское учреждение имеет право обратиться в суд для защиты интересов ребенка. Оказание медицинской помощи без согласия граждан или их законных представителей допускается также в отношении лиц, страдающих заболеваниями, представляющими опасность для окружающих, лиц, страдающих тяжелыми психическими расстройствами, или лиц, совершивших общественно опасные деяния.

Приложение № 11
к постановлению администрации

муниципального района

Большеглушицкий
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Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги
«Оказание гражданам первичной амбулаторно-поликлинической помощи»

1.Наименование услуги

Первичная медико-санитарная помощь включает в себя лечение наиболее распространенных болезней, а также травм, отравлений и других, требующих неотложной помощи состояний, медицинскую профилактику заболеваний, осуществление мероприятий по проведению профилактических прививок, профилактических осмотров, диспансерного наблюдения здоровых детей, лиц с хроническими заболеваниями, а также по предупреждению абортов, прерывание беременности в ранние сроки (мини-аборты), дородовый и послеродовый патронаж, санитарно- гигиеническое просвещение граждан и проведение других мероприятий, связанных с оказанием первичной медико-санитарной помощи гражданам по месту жительства.

Первичная амбулаторно-поликлиническая помощь включает:

- посещение - комплекс всех оказанных лечебно-диагностических амбулаторно-поликлинических услуг учреждением первичной медико-санитарной помощи своему прикрепленному застрахованному в виде контакта пациента с врачом, средним медицинским персоналом на самостоятельном приеме вместо врача, медсестрой кабинета врача общей практики по поводу страхового случая, с последующей записью в карте амбулаторного пациента ( назначение лечения, записи динамического наблюдения, постановки диагноза, профилактики, реабилитации и другие записи на основании наблюдения за пациентом).

- отдельная медицинская услуга - амбулаторно-поликлиническая услуга, оказываемая:

а) медицинской организацией по направлению другой медицинской организации, не имеющей возможности оказать эту услугу собственными силами;

б) в приемных отделениях медицинских организаций стационарного типа без последующей в течение одних суток госпитализации.

2. Содержание услуги

В содержание услуги входит: - оказание первой (доврачебной, врачебной) и неотложной медицинской помощи больным при острых заболеваниях, травмах и других неотложных состояниях;

- проведение профилактических мероприятий по предупреждению и снижению заболеваемости, абортов, выявление ранних и скрытых форм заболеваний, социально значимых болезней и факторов риска;

- диагностику и лечение различных заболеваний и состояний;

- восстановительное лечение;

- экспертизу временной нетрудоспособности;

- диспансерное наблюдение больных, в том числе отдельных категорий граждан, имеющих право на получение набора социальных услуг;

- диспансеризацию беременных женщин, родильниц;

- диспансеризацию здоровых и больных детей;

- динамическое медицинское наблюдение за ростом и развитием ребенка;

- организацию дополнительной бесплатной медицинской помощи отдельным категориям граждан, в том числе обеспечение необходимыми лекарственными средствами;

- установление медицинских показаний и направление в учреждения государственной системы здравоохранения для получения специализированных видов помощи;

- врачебную консультацию и профориентацию;

- установление показаний и направление в бюро медико-социальной экспертизы;

- установление показаний и направление на санаторно-курортное лечение;

- проведение санитарно - гигиенических и противоэпидемических мероприятий;

 - вакцинопрофилактика;

- осуществление санитарно - гигиенического образования, в том числе по вопросам формирования здорового образа жизни. 

Гарантированный объем и виды бесплатной медицинской помощи предоставляются населению в соответствии с Программой государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи.

Услуга оказывается по адресам:

1. 446180, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Зеленая, д. 12

2. 446186, Самарская область, Большеглушицкий район, пос. Южный, ул. Центральная д. 8 «а»

3. 446185, Самарская область, Большеглушицкий район, пос. Фрунзенский, ул. Шоферская д. 4 «а»

4. 446196, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Тамбовка, ул. Криволучье д. 1 «а»

5. 446194, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Александровка, ул. Центральная д. 2 «а»

6. 446192, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Константиновка, ул. Центральная д. 4 «а»

7. 446193, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Мокша, ул.Юбилейная д. 16 «а»

8. 446180, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Бакинская д. 3, 1 этаж ,ком . №1,2

9. 446180, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул.Гагарина, д. 101 ,2 этаж , ком . №11,19 

10.446293,Самарская область, Большечерниговский район, с. Благодатовка, ул. Центральная, д. 22

11. 446191, Самарская область, Большеглушицкий  район, с. Малая Глушица, ул. Советская д. 58

12. 446195, Самарская область,  Большеглушицкий район, пос. Кобзевка, ул. Советская д. 34 

13. 4461193, Самарская область, Большеглушицкий  район, пос. Ледяйка,  ул. Молодёжная д. 8 кв.1

14. 446186, Самарская область,  Большеглушицкий  район, пос. Малороссийск,  ул. Центральная  д. 13 

15. 446185, Самарская область, Большеглушицкий район, пос. Верхнедольск, ул. Молодежная д. 6,

пом. № 12

16. 446190, Самарская область, Большеглушицкий  район, с. Большая Дергуновка, ул. Советская   д.95  б

17. 446186, Самарская область, Большеглушицкий  район, пос. Кочевной,  ул. Набережная д. 1 

18. 446194, Самарская область,  Большеглушицкий  район, с. Малая Вязовка,  ул. Степная д. 33 пом. № 7,8,9,10

19. 446184, Самарская область,  Большеглушицкий  район, с. Морша,  ул. Центральная  д. 119 

20. 446186, Самарская область,  Большеглушицкий  район, с. Муратшино,  ул. Центральная д. 10 

21. 446183, Самарская область, Большеглушицкий  район, с. Новопавловка,  ул. Советская  д. 52 

22. 446180, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Красноармейская д. 78  1 этаж, пом. № 1,2,3,4

23. 446185, Самарская область,  Большеглушицкий  район, пос. Озёрск,  ул. Советская  д. 3 кв. 1 

24. 446186, Самарская область,  Большеглушицкий  район, пос. Рязанский,  ул. Центральная д. 2 

25. 446194, Самарская область,  Большеглушицкий  район, пос. Среднедольск, ул. Полевая  д. 37  пом. №  1,2,3,4 

26. 446186, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Таш-Кустьяново, ул. Центральная д. 22 ,1 этаж, пом. № 12,13.

3. Единица измерения

Количество посещений в год.

4. Порядок получения доступа к услуге

4.1. Получатель услуги – население муниципального района Большеглушицкий.

4.2. Режим работы :  с 08.00 до 17.00 , экстренная и неотложная помощь круглосуточно

4.3 .При плановом обращении пациента

 Для получения консультации врача  необходимо обратиться в лечебно-профилактическое учреждение по месту прикрепления полиса обязательного медицинского страхования. При наличии показаний лечащим врачом будет выдано направление, и консультация будет оказана пациенту бесплатно в лечебно-профилактическом учреждении по месту прикрепления полиса обязательного медицинского страхования либо, а в случае отсутствия специалиста, в другом лечебном учреждении.

Запись осуществляется в регистратуре по тел. 2-19-85  в соответствии с нормативами приема и очередностью .

4.3.1. Для получения услуги пациент должен иметь при себе:

– направление (если пациент направлен в другое лечебное учреждение, направление должно быть заверено печатью лечебного учреждения);

– страховой медицинский полис (при направлении в другое лечебное учреждение);

– выписку из амбулаторной карты с результатами предшествующего наблюдения и обследования (при направлении в другое лечебное учреждение);

– выписки из стационаров, результаты консультаций и обследований выполненные в других учреждениях.

 4.3.2. Пациент должен быть готовым информировать врача об особенностях семейного уклада и профессиональной деятельности, о наследственных заболеваниях.

4.6. Согласовать время приема можно при обращении в регистратуру лечебного учреждения. Очередь на плановую консультацию по программе обязательного медицинского страхования формируется в зависимости от графика работы врача. Предусмотрено время ожидания до 2-3 дней.

 4.3.3. По желанию пациента услуга может быть оказана на платной основе в соответствии с договором на платные медицинские услуги, без направления лечащего врача и вне очереди, в том числе пациентам, не имеющим страхового медицинского полиса.

4.4. При необходимости оказания экстренной помощи

Проведение консультации врача  с целью оказания экстренной помощи проводится бесплатно для пациента в любом ближайшем лечебно-профилактическом учреждении. Целью консультации в данном случае является устранение состояний, опасных для жизни, принятие решений по дальнейшему лечению больного.

4.5.  Возможность получения услуги на дому

 Проведение консультации узким специалистом на дому возможно по направлению лечащего врача (участкового терапевта, участкового педиатра, врача общей практики) пациентам, имеющим страховой медицинский полис, которые по состоянию здоровья и характеру заболевания не могут посетить медицинское

учреждение. 

4.5.1. Консультирование пациентов на дому участковыми врачами  терапевтами , педиатрами , ВОП  осуществляется бесплатно.

4.6. ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ РАЗНЫМ ГРУППАМ НАСЕЛЕНИЯ

Консультация терапевта проводится только взрослому населению, педиатра – только детскому (до 18 лет)

4.7. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

4.7.1. Со стороны врача:

– при отсутствии у пациента документов, необходимых для консультации, она может быть отложена на последующие дни, если это не угрожает здоровью и жизни больного;

– при нахождении пациента в состоянии алкогольного или наркотического опьянения консультация не проводится.

4.7.2. Со стороны пациента:

– при неудовлетворенности ранее проведенными консультациями;

– при отсутствии эффекта от назначений, выполненных ранее;

– при отсутствии у врача документов, подтверждающих право на оказание медицинской помощи.

При неудовлетворенности результатами приема или консультации пациент имеет право обратиться к представителям администрации лечебного учреждения:

– заведующему отделением;

– заместителю главного врача по лечебной части;

– главному врачу.

4.8. Условиями оказания медицинской помощи населению муниципального района Большеглушицкий в амбулаторно-поликлинических учреждениях являются:

- выбор пациентом участкового врача (врача общей практики) с учетом согласия врача, а также выбор организации первичной медико-санитарной помощи в рамках договоров обязательного медицинского страхования;

- прием плановых больных врачом и проведение отдельных диагностических исследований в порядке очередности на срок до 6 месяцев;

- определение лечащим врачом объема диагностических и лечебных мероприятий для конкретного пациента; 

- реализация рекомендаций врачей-консультантов только по согласованию с лечащим врачом, за исключением экстренных случаев, угрожающих жизни больного;

- определение лечащим врачом оснований для плановой госпитализации в соответствии с клиническими показаниями, требующими госпитального режима, активной терапии и круглосуточного наблюдения врача.

4.9. При оказании услуг гражданам в условиях амбулаторно-поликлинического учреждения используются возможности лечебно-диагностической базы учреждения для проведения необходимых диагностических, лечебных и реабилитационных мероприятий.

5. Требования к качеству услуг по оказанию первичной амбулаторно-поликлинической помощи 

Первичная амбулаторно-поликлиническая помощь предоставляется непосредственно в учреждении здравоохранения или на дому.

Оказание медицинской помощи осуществляется участковым врачом, врачом общей практики или специалистом в соответствии с профилем заболевания, особенностями течения заболевания и стандартами медицинской помощи. При этом используются возможности лечебно - диагностической базы учреждения и обеспечивается преемственность в оказании медицинской помощи между стационарным и амбулаторно-поликлиническим этапами.

Своевременность и качество оказания первичной амбулаторно-поликлинической помощи напрямую влияют на сроки выздоровления и качество жизни пациентов.

При лечении пациента в амбулаторно-поликлиническом учреждении ведется необходимая медицинская документация, отражающая данные о состоянии здоровья пациента, а также оформляются документы, подтверждающие его временную нетрудоспособность. 

Приложение № 12
к постановлению администрации

муниципального района

Большеглушицкий

 Самарской области

от 02.04.2010 № 399а
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Первичная медико-санитарная помощь в условиях дневных стационаров»
1.Наименование услуги

Оказание гражданам первичной медико-санитарной помощи в условиях дневных стационаров всех типов.

Первичная медико-санитарной помощи в условиях дневных стационаров подразделяется на: 

а) стационары дневного пребывания – оказание первичной медико-санитарной помощи без круглосуточного наблюдения за пациентом на базе отделений стационара – терапевтического , гинекологического , хирургического , педиатрического , расположенного по адресу : 446180, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Зеленая, д. 12 , часы работы с 08.00 до 15.00 ежедневно 

б) стационарозамещающая помощь в амбулаторно-поликлинических учреждениях:

· дневной стационар при поликлинике - оказание первичной медико-санитарной помощи в отделениях и на койках дневных стационаров при АПУ , расположенных по адресу :

1. 446180, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Зеленая, д. 12

2. 446186, Самарская область, Большеглушицкий район, пос. Южный, ул. Центральная д. 8 «а»

3. 446185, Самарская область, Большеглушицкий район, пос. Фрунзенский, ул. Шоферская д. 4 «а»

4. 446196, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Тамбовка, ул. Криволучье д. 1 «а»

5. 446194, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Александровка, ул. Центральная д. 2 «а»

6. 446192, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Константиновка, ул. Центральная д. 4 «а»

7. 446193, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Мокша, ул.Юбилейная д. 16 «а»

График работы дневного стационара при АПУ: с 08.00 до 15.00 в рабочие дни.

· дневной стационар на дому – оказание первичной медико-санитарной помощи на дому. Услуга оказывается по следующим адресам:

1. 446180, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Зеленая, д. 12;
2. 446186, Самарская область, Большеглушицкий район, пос. Южный, ул. Центральная д. 8 «а»;
3. 446185, Самарская область, Большеглушицкий район, пос. Фрунзенский, ул. Шоферская д. 4 «а»;
4. 446196, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Тамбовка, ул. Криволучье д. 1 «а»;
5. 446194, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Александровка, ул. Центральная д. 2 «а»;
6. 446192, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Константиновка, ул. Центральная д. 4 «а»;
7. 446193, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Мокша, ул.Юбилейная д. 16 «а»;
График работы дневного стационара на дому: с 08.00 до 15.00 в рабочие дни.

Гарантированный объем и виды бесплатной медицинской помощи предоставляются населению в соответствии с Программой государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи.
2. Содержание услуги

В содержание услуги входит:

- оказание доврачебной, врачебной и неотложной медицинской помощи больным при острых заболеваниях, травмах и других неотложных состояниях;

- проведение профилактических мероприятий по предупреждению и снижению заболеваемости, выявление ранних и скрытых форм заболеваний, социально значимых болезней и факторов риска;

- диагностика и лечение различных заболеваний и состояний;

- восстановительное лечение;

- установление медицинских показаний и направление в учреждения государственной системы здравоохранения для получения специализированных видов помощи;

- проведение санитарно - гигиенических и противоэпидемических мероприятий;

- осуществление санитарно - гигиенического образования, в том числе по вопросам формирования здорового образа жизни.

3. Единица измерения услуги:

Количество пациенто-дней в год;

4. Порядок получения доступа к услуге

4.1. Получатель услуги – население муниципального района Большеглушицкий .

4.2. На стационарозамещающую помощь направляются пациенты врачом , не нуждающиеся в круглосуточном наблюдении медицинским персоналом, но имеющие показания для проведения интенсивной терапии. Медицинские показания определяются  патологической формой заболевания, стадией патологического процесса, отсутствием у пациента тяжелых сопутствующих заболеваний и осложнений основной патологии.

4.3. Условиями оказания первичной медико-санитарной помощи в условиях дневных стационаров являются:

наличие направления на плановую госпитализацию;

плановая госпитализация в порядке очередности на срок до 6 месяцев;

госпитализация в палату на 4 - 8 мест в стационаре дневного пребывания;

обеспечение бесплатными лекарственными средствами, изделиями медицинского назначения, перевязочными средствами для лечения основного и сопутствующих заболеваний по назначению лечащего врача и врачей-консультантов;

обеспечение больных лечебным питанием не менее трех раз в день при получении стационарозамещающей помощи на базе отделений стационаров;

определение лечащим врачом объема диагностических и лечебных мероприятий для конкретного пациента;

реализация рекомендаций врачей-консультантов только по согласованию с лечащим врачом, за исключением экстренных случаев, угрожающих жизни больного;

обеспечение перевода в лечебно-профилактическое учреждение более высокого уровня по медицинским показаниям или при отсутствии у медицинского учреждения лицензии на соответствующий вид медицинской деятельности.

4.4. При оказании услуг гражданам в условиях дневных стационаров всех типов используются возможности лечебно-диагностической базы учреждения для проведения необходимых диагностических, лечебных и реабилитационных мероприятий.

4.5.По желанию пациента услуга может быть оказана на платной основе в соответствии с договором на платные медицинские услуги без направления лечащего врача и вне очереди, в том числе пациентам, не имеющим страхового медицинского полиса.

4.6.При выписке пациента из дневного стационара на руки ему выдается выписка из его истории болезни.

4.7. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

4.7.1. . Со стороны службы дневного стационара:

– общее тяжелое состояние пациента, вследствие чего он нуждается в круглосуточном врачебном наблюдении и медицинском уходе;– необходимость соблюдения пациентом по состоянию здоровья строго постельного режима; – значительное ухудшение состояния здоровья пациента в ночное время.

4.7.2. Со стороны пациента:

– пациент имеет право отказаться от госпитализации в дневной стационар, в этом случае ему в доступной форме должны быть разъяснены последствия этого.

5. Требования к качеству услуг по оказанию первичной медико-санитарной помощи в условиях дневных стационаров 

Первичная медико-санитарная помощь в условиях дневных стационаров предоставляется непосредственно в учреждении здравоохранения или на дому.

Оказание медицинской помощи осуществляется в соответствии с профилем заболевания, особенностями течения заболевания и стандартами медицинской помощи. При этом используются возможности лечебно - диагностической базы учреждения и обеспечивается преемственность в оказании медицинской помощи между стационарным и амбулаторно-поликлиническим этапами.

Своевременность и качество оказания медицинской помощи в условиях дневных стационаров напрямую влияют на количество выписанных больных.

Приложение № 13
к постановлению администрации

муниципального района

Большеглушицкий

 Самарской области

от 02.04.2010 № 399а
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Первичная медико-санитарная помощь в условиях стационара»

1. Наименование услуги

Оказание гражданам первичной медико-санитарной помощи в условиях стационара.      
Услуга оказывается по адресу:

446180, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Зеленая, д. 12         

График работы: круглосуточно.
2. Содержание услуги

Медицинская помощь предоставляется в больничных учреждениях и других медицинских организациях или их соответствующих структурных подразделениях в случаях плановой или экстренной госпитализации, требующих применения интенсивных методов диагностики и лечения, круглосуточного медицинского наблюдения и (или) изоляции, в том числе по эпидемиологическим показаниям:

при заболеваниях, в том числе острых, и при обострениях хронических болезней, отравлениях и травмах;

при патологии беременности, родах и абортах;

в период новорожденности.

3. Единица измерения услуги

- количество койко-дней в год;

- количество пролеченных больных в год. 

4. Порядок получения доступа к услуге

4.1. Получатель услуги – население  муниципального района Большеглушицкий.

4.2. В стационар с круглосуточным пребыванием госпитализируются больные, нуждающиеся в круглосуточном наблюдении медицинским персоналом, проведением интенсивной терапии, осуществлении изоляции по эпидемическим показаниям. Госпитализация в стационар осуществляется при наличии медицинских показаний по :

- направлению врача лечебно-профилактического учреждения;

- скорой медицинской помощи;

- при самостоятельном обращении больного (экстренные показания).

4.3. При оказании услуг граждан в стационарных условиях используются возможности лечебно-диагностической базы учреждения для необходимых диагностических, лечебных и реабилитационных мероприятий. 

5. Требования к качеству услуг по оказанию стационарной медицинской помощи 

Медицинская помощь должна оказываться в отделениях в соответствии с профилем заболевания.

Выполнение лечебно-диагностических мероприятий должно осуществляться в соответствии с утвержденными клинико-экономическими стандартами.

В стационар с круглосуточным пребыванием госпитализируются больные, нуждающиеся в круглосуточном наблюдении медицинского персонала, интенсивной терапии и эпидемической изоляции.

Больные размещаются по палатам до 8 мест. При отсутствии мест допускается (на срок не более 1 суток) размещение больных вне палаты (коридорная госпитализация).

При наличии медицинских показаний госпитализация детей проводится совместно с лицом, осуществляющим уход.

Проведение лечебно-диагностических манипуляций, лекарственное обеспечение начинаются с момента поступления в стационар, оказываются в соответствии с утвержденными формализованными протоколами ведения больных. Пациенты и лица, осуществляющие уход за детьми до одного года, обеспечиваются лечебным питанием. 

Организация обследования пациентов в стационарах должна обеспечивать точность и быстроту диагностирования заболевания. При этом должно обеспечиваться посещение пациентом соответствующих специалистов и сбор всех документов, необходимых для установки диагноза. 

Качество диагностических процедур должно определяться быстротой и точностью установления диагноза, что способствует выявлению заболеваний на ранних стадиях, их быстрому лечению и восстановлению здоровья пациентов.

Организация диагностических мероприятий должна обеспечивать наличие необходимого диагностического оборудования (по проведению рентгенологического, ультразвукового, лабораторного, функционального, бактериологического и других исследований).

Организация помощи в период установления диагноза заключается в правильном выборе и получении лекарств, порядке их приема до установления окончательного диагноза. Пациентам необходимо проводить разъяснения о пагубности вредных привычек (употребление алкоголя, наркотиков, курения и так далее), которые усугубляют выявляющиеся заболевания, давать необходимые рекомендации по предупреждению или преодолению их. 

Обеспечение ухода за пациентами в стационарных учреждениях с учетом состояния здоровья должно включать в себя такие услуги, как наблюдение (готовность в любой момент прийти на помощь), проведение медицинских процедур, выдача лекарств, в соответствии с назначением лечащих врачей, оказание помощи в передвижении (при необходимости) и в других действиях пациента. Должен быть обеспечен необходимый запас медикаментов и препаратов для оказания медицинских процедур.

Проведение медицинских процедур (измерение температуры тела, артериального давления, наложение компрессов, перевязок, обработка пролежней, раневых поверхностей, очистительные клизмы и другие) и оказание помощи при выполнении других процедур (прием, внутреннее введение лекарств, закапывание капель, пользование катетерами и другие) должны осуществляться с максимальной аккуратностью и осторожностью без причинения вреда пациентам.

Услуги по оказанию медицинской помощи в стационарных условиях должны обеспечиваться необходимым количеством медицинского (врачи,  медицинские сестры ) и вспомогательного персонала. Максимальная внимательность, аккуратность и осторожность лечащих врачей к клиентам должна обеспечивать недопущение врачебных ошибок.

Содействие в оказании медицинской помощи в стационарных условиях должно обеспечивать необходимое время для лечения пациентов лечащим врачом (достаточное количество времени для ежедневного обследования больного), необходимый уход и чуткое обращение со стороны медперсонала, что должно способствовать более быстрому выздоровлению клиентов. Услуги лечебно-вспомогательных отделений (кабинетов) должны обеспечивать получение пациентами назначенных им процедур с учетом характера заболевания, медицинских показаний, физического состояния пациентов. Должна быть обеспечена своевременность и максимальная непрерывность получения услуги в соответствии с предписанием лечащего врача. 

Оказание услуги должно производиться в индивидуальном порядке в комфортных для пациента условиях. При необходимости место оказания услуг должно быть ограждено от посторонних глаз. 

Уход за лежачими больными должен обеспечивать выполнение необходимых процедур без причинения какого-либо вреда их здоровью, физических или моральных страданий и неудобств.

Оказание помощи пациентам, нуждающимся в операции, должно обеспечивать все необходимые мероприятия, начиная с подготовки больного к операции (его обследование, необходимость назначения препаратов для улучшения показателей здоровья, необходимых для проведения операции, проверка на переносимость к анестезии). Проведение самой операции должно происходить в соответствующих санитарным нормам и правилам условиях и в необходимом для каждой операции составе медперсонала. Мероприятия в послеоперационный период должны включать в себя повышенный уход за пациентом по сравнению с другими, своевременное оказание помощи по обезболиванию, проведению процедур, перевязок и других мероприятий, необходимых для скорейшего выздоровления. 

Питание в стационаре должно быть полноценным, в зависимости от заболевания. Блюда должны быть приготовлены из доброкачественных продуктов, удовлетворять потребности пациентов по калорийности, соответствовать установленным нормам питания и санитарно – гигиеническим требованиям.

Социально - бытовые условия пребывания пациентов в стационаре должны обеспечивать определенную комфортность, которая заключается в не причинении неудобств пациентам. Мебель и постельные принадлежности должны быть удобными в пользовании, подобранными с учетом физического состояния клиентов. Для пациентов при необходимости должна быть предоставлена одежда, обувь, нательное белье, которые должны быть удобны в носке, соответствовать размерам пациентов, а также отвечать санитарно-гигиеническим нормам и требованиям. 

Помещения для физиотерапевтических услуг, услуг по массажу, лечебной физкультуре, рефлексотерапии по размерам, расположению и конфигурации должны обеспечивать проведение в них указанных услуг с учетом специфики обслуживаемого контингента. Помещения должны быть оснащены необходимым специальным оборудованием, инвентарем, находящимся в исправном состоянии и должны соответствовать установленным санитарно-гигиеническим нормам.

В стационарах должны быть обязательно предусмотрены специальные помещения для посещения пациентов родственниками и предусмотрены удобные графики для этого. 

При оказании услуг гражданам в стационарных условиях используются возможности лечебно-диагностической базы учреждения с обеспечением необходимых диагностических, лечебных, реабилитационных мероприятий, ухода со стороны среднего медицинского персонала.

После прекращения пребывания пациента в стационаре выписка из его истории болезни должна быть передана в поликлинику по месту регистрации.

Приложение № 14
к постановлению администрации

муниципального района

Большеглушицкий

 Самарской области

от 02.04.2010 № 399а
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

 «Профилактические, санитарно-противоэпидемические мероприятия »

1. Наименование услуги

Оказание гражданам консультативной помощи по первичной и вторичной профилактике важнейших, социально значимых, острых и хронических заболеваний, сохранению и укреплению здоровья; пропаганда здорового образа жизни. Услуга оказывается в рабочие дни с 08.00до 17.00 по адресам : 

1. 446180, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Зеленая, д. 12;
2. 446186, Самарская область, Большеглушицкий район, пос. Южный, ул. Центральная д. 8 «а»;
3. 446185, Самарская область, Большеглушицкий район, пос. Фрунзенский, ул. Шоферская д. 4 «а»;
4. 446196, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Тамбовка, ул. Криволучье д. 1 «а»;
5. 446194, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Александровка, ул. Центральная д. 2 «а»;
6. 446192, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Константиновка, ул. Центральная д. 4 «а»;
7. 446193, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Мокша, ул.Юбилейная д. 16 «а»;
8. 446180, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Бакинская д. 3, 1 этаж ,ком . №1,2;
9. 446180, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул.Гагарина, д. 101 ,2 этаж , ком . №11,19; 

10.446293,Самарская область, Большечерниговский район, с. Благодатовка, ул. Центральная, д. 22;
11. 446191, Самарская область, Большеглушицкий  район, с. Малая Глушица, ул. Советская д. 58;
12. 446195, Самарская область,  Большеглушицкий район, пос. Кобзевка, ул. Советская д. 34; 

13. 446193, Самарская область, Большеглушицкий  район, пос. Ледяйка,  ул. Молодёжная д. 8 кв.1;
14. 446186, Самарская область,  Большеглушицкий  район, пос. Малороссийск,  ул. Центральная  д. 13; 

15. 446185, Самарская область, Большеглушицкий район, пос. Верхнедольск, ул. Молодежная д. 6,пом. № 12;
16. 446190, Самарская область, Большеглушицкий  район, с. Большая Дергуновка, ул. Советская   д.95  б;
17. 446186, Самарская область, Большеглушицкий  район, пос. Кочевной,  ул. Набережная д. 1; 

18. 446194, Самарская область,  Большеглушицкий  район, с. Малая Вязовка,  ул. Степная д. 33 ,пом. № 7,8,9,10;
19. 446184, Самарская область,  Большеглушицкий  район, с. Морша,  ул. Центральная  д. 119; 

20. 446186, Самарская область,  Большеглушицкий  район,с. Муратшино,  ул. Центральная д. 10; 

21. 446183, Самарская область, Большеглушицкий  район, с. Новопавловка,  ул. Советская  д. 52; 

22. 446180, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Большая Глушица, ул. Красноармейская д. 78  1 этаж, пом. № 1,2,3,4;
23. 446185, Самарская область,  Большеглушицкий  район, пос. Озёрск,  ул. Советская  д. 3 кв. 1; 

24. 446186, Самарская область,  Большеглушицкий  район, пос. Рязанский,  ул. Центральная д. 2;
25. 446194, Самарская область,  Большеглушицкий  район, пос. Среднедольск, ул. Полевая  д. 37, пом. №  1,2,3,4; 

26. 446186, Самарская область, Большеглушицкий район, с. Таш-Кустьяново, ул. Центральная 
д. 22 ,1 этаж, пом. № 12,13;
2. Содержание услуги

2.1. Организация работы по сохранению и укреплению здоровья, первичной профилактике острых и хронических заболеваний:

2.1.1. Пропаганда ценности здоровья, мотивация на отказ от «вредных привычек» и организацию здорового образа жизни.

2.1.2. Санитарно-гигиеническое образование населения по вопросам сохранения и укрепления здоровья, планирования семьи, информирование о факторах риска, причинах и механизмах развития острых и хронических заболеваний.

2.1.3. Раннее выявление управляемых факторов риска методами анкетирования, опроса, диагностических исследований.

2.1.4. Обучение граждан методам самоконтроля управляемых факторов риска, отказа от «вредных привычек», принципам правильного питания, дозирования физических нагрузок, коррекции девиантных форм поведения.

2.1.5. Разработка и реализация профилактических программ, мероприятий коллективной и индивидуальной профилактики.

2.1.6. Проведение профилактических мероприятий по предупреждению и снижению заболеваемости, абортов, выявление ранних и скрытых форм заболеваний, социально значимых болезней и факторов риска

2.2. Организация работы по вторичной профилактике при хронических заболеваниях:
2.2.1. Ранее выявление симптомов хронического заболевания.

2.2.2. Терапевтическое обучение пациентов методам самоконтроля и управления течением хронического заболевания с целью снижения риска развития осложнений, увеличения продолжительности и качества жизни.

2.3. Организационно-методическое руководство медицинским персоналом лечебно-профилактических учреждений по вопросам предупреждения заболеваний, сохранения и укрепления здоровья граждан

2.4. Взаимодействие по координации и совершенствованию профилактической работы в учреждениях системы образования.

2.5. Сотрудничество с государственными медицинскими организациями, другими ведомствами муниципального уровня, с негосударственными (общественными) организациями, работающими по вопросам сохранения здоровья. 

2.6. Организация, проведение и анализ медико-социальных опросов граждан для определения уровня информированности о здоровом образе жизни, факторах риска, потребности и удовлетворенности профилактической помощью.

2.7. Проведение и анализ мониторирования неинфекционных и инфекционных заболеваний и их факторов риска.

2.8. Проведение анализа эффективности индивидуальной и групповой профилактической работы.

2.9. Ведение учетной и отчетной документации.

3. Единица измерения:

Количество получателей 

4. Порядок получения муниципальной услуги

4.1. Получатель услуги – население муниципального района Большеглушицкий .

4.2. Муниципальная услуга должна быть оказана любому физическому лицу, обратившемуся за профилактической помощью, независимо от пола, расы, национальности, языка, гражданства, места жительства, происхождения, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным организациям (объединениям), состояния здоровья.

4.3. Предоставление услуги по медицинской профилактике является бесплатным.

4.4. При оказании услуг гражданам в условиях амбулаторно-поликлинического учреждения используются возможности лечебно-диагностической базы учреждения.

4.5. Услуга по медицинской профилактике оказывается в поликлинике, стационаре, ФАПах, офисах ВОП.

4.6. Исполнителями услуги являются врачи, фельдшера и медицинские сестры любых специальностей, сотрудники кабинета медицинской профилактики, кабинета «Здоровый ребенок» в детских отделениях, кабинета профилактики в женской  консультации, в смотровом кабинете и кабинетах вакцинопрофилактики.

5. Требования к качеству услуг по профилактическим, санитарно-противоэпидемическим мероприятиям:
5.1. Использование наиболее эффективных и современных методов организации профилактической работы:

5.1.1. Организация профилактической работы с использованием средств массовой информации – регулярная «Страничка здоровья » В газете «Степные известия », выступление на телеканале «Пульс ».

5.1.2. Наглядная агитация (транспаранты, плакаты, санбюллетени) и печатная продукция (буклеты, методические рекомендации, информационные письма) по наиболее актуальным вопросам профилактики заболеваний, травматизма, нежелательной беременности и абортов, другим аспектам здорового образа жизни.

5.1.3. Устные формы профилактической работы (лекции, диспуты, тренинги, дебаты, беседы, круглые столы) в соответствии с планом графиком 

5.1.4. Организация работы «телефона горячей линии» и «телефона доверия» для оказания заочной консультативно-информационной профилактической помощи гражданам

5.1.5. Организация работы «школ здоровья» для больных сахарным диабетом , бронхиальной астмой , гипертонической болезнью  и  школы  « Позитивное материнство » 

– Школа «Артериальная гипертония» – обучение лиц с факторами риска, пациентов с артериальной гипертонией и их родственников, своевременное взятие на диспансерный учет, улучшение качества жизни.

– Школа «Сахарный диабет» – обучение лиц с факторами риска по сахарному диабету или больных с поставленным диагнозом сахарный диабет и их родственников, уменьшение числа осложнений; снижение временной и стойкой утраты трудоспособности.

– Школа «Бронхиальная астма» – обучение пациентов и их родственников; повышение эффективности лечения, снижение количества осложнений.

5.1.6. Проведение массовых профилактических мероприятий, в том числе в установленные Всемирной организацией здравоохранения Международные и Всемирные дни здоровья.

5.2. Повышение уровня информированности населения об основных факторах риска и причинах заболеваний, овладение навыками и использование методов сохранения здоровья.

5.3. Повышение уровня здоровья граждан, снижение уровня заболеваемости и смертности.

Приложение № 15
к постановлению администрации

муниципального района

Большеглушицкий

 Самарской области

от 02.04.2010 № 399а
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления услуги «Назначение и выплата  социальной помощи малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам Самарской области» муниципальным учреждением «Управление социальной защиты населения администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области» 
I. Общие положения
 1. Административный регламент  Муниципального учреждения  «Управление социальной защиты населения администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области» по предоставлению  государственной  услуги «Назначение и выплата  социальной помощи малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам Самарской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, повышения  адресности и эффективности взаимодействия населения с Муниципальным учреждением «Управление социальной защиты населения администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области»  и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги по оказанию социальной помощи малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам.

 2. Государственную услугу по предоставлению социальной помощи малоимущим гражданам предоставляет Муниципальное учреждение «Управление социальной защиты населения администрации муниципального района  Большеглушицкий  Самарской области»,  расположенное по адресу:

с. Большая Глушица. ул. Гагарина 27.  (далее – МУ УСЗН).
 В  целях получения информации, необходимой для  оказания социальной помощи малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам, для проверки сведений, предоставляемых заявителем, а также для 

осуществления предоставления государственной услуги МУ УСЗН  взаимодействует со следующими органами и организациями: 

-    органами исполнительной власти Самарской области;


- органами местного самоуправления муниципальных образований на    территории Самарской области;

- территориальными подразделениями Пенсионного фонда Российской Федерации;

 -   органами записи актов гражданского состояния; 


-     миграционной службой;

-     филиалом ФГУП «Почта России»;

-     финансово-кредитными организациями;

-     управлением федеральной государственной службы занятости населения;

-     органами жилищно-коммунального хозяйства;

- другими органами, организациями и учреждениями различных форм собственности.

Процедура взаимодействия с вышеуказанными органами и организациями определяется соответствующими договорами и соглашениями о порядке, условиях и правилах взаимодействия.

3. Предоставление государственной услуги по оказанию социальной помощи (далее – государственная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Федеральным законом от 17 июля 1999года № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи» («Собрание законодательства РФ», 19.07.1999, № 29,ст. 3699);

Федеральным законом  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» («Собрание законодательства РФ», 10.04.2003, № 17,ст. 2267);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152–ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006,№31(1ч.), ст. 3451);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ»,11.09.1995, № 37,ст. 3628);

Законом Самарской области от 6 мая 2000 года № 16-ГД «О социальной помощи в Самарской области» (в ред. Закона Самарской области от 08.10.2007 № 92-ГД)  («Волжская коммуна», № 190 (25988), 12.10.2007);

Законом Самарской области от 5 марта 2005года № 77-ГД  «О наделении органов местного самоуправления на территории Самарской области отдельными государственными полномочиями по социальной поддержке и социальному обслуживанию населения» (в ред. Закона Самарской области от 11.03.2008 № 20-ГД) («Волжская коммуна», № 47 (26090),14.03.2008);

Постановлением Правительства РФ 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» («Собрание законодательства РФ», 28.08.2003, № 44, ст. 4699);

Приказом министерства гуманитарного и социального развития Самарской области от 31.01.2006 г. № 7 «Об утверждении порядка назначения и выплаты социальной помощи малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам Самарской области» (в ред. Приказа министерства здравоохранения и социального развития Самарской области от 21.06.2007 № 282) (Волжская коммуна», № 122 (25920), 10.07.2007).

Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области в сфере  оказания социальной помощи  малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам.
4. Результат предоставления государственной услуги:   

- выплата  социальной помощи малоимущим семьям  и малоимущим одиноко проживающим гражданам;

- отказ в  назначении социальной помощи малоимущим семьям  и малоимущим одиноко проживающим гражданам;

            - приостановление выплаты  социальной помощи;

- возобновление  выплаты социальной помощи;

- прекращение выплаты социальной помощи.

         5. Право на получение социальной помощи имеют следующие  категории граждан, имеющие место жительства либо место пребывания на территории Самарской области, среднедушевой доход которых  ниже установленной в Самарской области величины прожиточного минимума по основным социально- демографическим группам на первое число текущего квартала:

- семьи с детьми в возрасте до  шестнадцати лет (учащимся общеобразовательных учреждений – до окончания обучения, но не старше восемнадцати лет);

- семьи с детьми (учащимися профтехучилищ, техникумов, вузов до окончания обучения, но не старше двадцати трех лет), у которых один из родителей является неработающим инвалидом или оба – неработающие пенсионеры;

- семьи с неработающими пенсионерами или инвалидами;

- одиноко проживающие пенсионеры и инвалиды.

      6. Для получения государственной услуги представляются следующие документы в МУ УСЗН: 

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
· заявление-декларация (приложение № 2);
· о составе семьи, степени родства и (или) свойства членов семьи, их совместном проживании и ведении совместного хозяйства (свидетельство о браке (расторжении брака), свидетельство о рождении (смерти), свидетельство об опеке, об установлении отцовства и иные документы, свидетельствующие о степени родства и (или) свойства членов семьи, их совместном проживании);
· справка учебного заведения, пенсионное удостоверение, трудовая книжка, справка МСЭ и иные документы, удостоверяющие принадлежность к категории;
· о доходах, получаемых каждым членом семьи (одиноко проживающим гражданином) в денежной и натуральной форме (для пенсионеров – трудовая книжка);

Копии представленных заявителем документов заверяются  в установленном порядке.

 Специалист отказывает заявителю в приеме документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание, документов, которые противоречат данным документа, удостоверяющего личность, документов неустановленного образца.

 Заявление-декларация о назначении государственной услуги оформляется гражданином  от себя лично (для одиноко проживающих граждан) или от имени своей семьи (в единственном подлинном экземпляре) и подписывается заявителем.

Подтверждение сведений о наличии и размерах пенсий, пособий, компенсаций и других видов выплат у заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) осуществляется МУ УСЗН с использованием информационной базы данных министерства здравоохранения и социального развития Самарской области (далее - министерство) по получателям социальных выплат.

II. Требования к порядку предоставления  государственной услуги

7.1. Информация о месте нахождения МУ УСЗН, оказывающего государственную услугу по предоставлению социальной помощи, и график работы МУ УСЗН размещается на информационных стендах МУ УСЗН и на Интернет-сайте министерства здравоохранения и социального развития Самарской области.

График (режим) работы устанавливается с учетом требований Трудового кодекса Российской Федерации и внутреннего служебного распорядка МУ УСЗН.
График работы по приему получателей государственной услуги работниками и должностными лицами, непосредственно участвующими в оказании государственной услуги, следующий:
Понедельник                                   8.00-16.00

Вторник                                            8.00-16.00   

Среда                                                      8.00-16.00

Четверг                                                   8.00-16.00

Пятница                                                  8.00-16.00
          Суббота и воскресенье                 Выходной день                   

Обеденный перерыв                             12:00-13:00 

7.2. Список телефонов МУ УСЗН администрации м.р. Большеглушицкий  Самарской области (см. в приложении № 1.).
7.3. Адрес официального Интернет-сайта министерства здравоохранения и социального развития Самарской области: www.medlan.samara.ru
Адрес Регионального социального портала: www.suprema.socio.ru/kiosk
7.4. При получении информации по вопросам предоставления социальной помощи необходимо учитывать следующее. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники управления  подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве сотрудника, принявшего телефонный звонок. 

В случае если время разговора превышает установленное настоящим Административным регламентом значение, специалист имеет право продлить консультацию. Если специалист не может дать ответ самостоятельно или же подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист предлагает заявителю:

· изложить суть обращения в письменной форме;

· назначить  удобное для заявителя время консультации;

· подготовить и дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем;

· изложить суть обращения в виде запроса по электронной почте            (при наличии у заявителя такой возможности). 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении назначения социальной помощи посредством телефона или личного посещения управления. 

7.5.  Информация о процедуре предоставления государственной услуги размещается в помещении МУ УСЗН, а также сообщается по телефону, размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе, в Интернет-киосках), средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например,   буклетах).

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы, номера кабинетов по предоставлению государственной услуги размещаются при входе в помещение  МУ УСЗН. 

8. В местах, предназначенных для приема документов, размещена следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по оказанию государственной услуги;

образец заполнения заявления для получения государственной услуги и требования к документам; 

перечень документов для предоставления государственной услуги;

сроки назначения и выплаты социальной помощи;

порядка получения справок о размере и сроках выплаты социальной помощи;

основания для отказа в предоставлении государственной услуги;
порядок прекращения выплаты социальной помощи;

порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов, участвующих в оказании государственной услуги;

график приема получателей государственной услуги. 

   8.1.  Прием документов осуществляется  специалистами МУ УСЗН по месту жительства (либо месту пребывания) малоимущей семьи или одиноко проживающего гражданина с 1 по 30 (31) число месяца. 

Социальная помощь назначается с месяца обращения на шесть календарных месяцев (полугодие), после чего документы в полном объеме  подлежат обновлению.

8.2. Максимальное время приема заявления и документов, их регистрация  специалистом не должно превышать 30 минут. 

Максимальный срок внесения специалистом в электронную базу данных  необходимых сведений на основании представленных документов составляет 30 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения время разговора не должно превышать 10 минут.

8.3. Решение о предоставлении государственной услуги принимается  специалистами МУ УСЗН в 10-дневный срок со дня подачи заявления со всеми необходимыми документами. В случае принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги уведомление об этом должно быть направлено в письменной форме заявителю МУ УСЗН  по месту жительства или по месту пребывания заявителя.
 В случае необходимости проведения дополнительной проверки достоверности представленных сведений (документов) решение о предоставлении государственной услуги принимается не позднее 30 дней со дня подачи заявления со всеми необходимыми и надлежаще оформленными документами. 

 8.4. Письменные обращения получателей государственной услуги рассматриваются работниками управления  с учетом подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.
8.5. Прием заявителей осуществляется в порядке прохождения очередности. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для  получения социальной помощи  малоимущим семьям и малоимущим одиноко  проживающим гражданам не должно превышать                30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 10 минут. 

9. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является:

-  отсутствие права у заявителя на получение государственной услуги;

- отсутствие полного пакета документов, необходимого для решения вопроса о назначении социальной помощи;

-  отсутствие регистрации в службе занятости неработающих граждан трудоспособного возраста;

-  предоставление недостоверных сведений о доходах семьи.


10. Прием получателей государственной услуги  осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинете.
Места предоставления государственной услуги включают, в частности,  места ожидания, информирования, приема заявителей. У входа в кабинет размещается табличка с наименованием кабинета (приема-выдачи документов и т.д.).

 11. На территории, прилегающей к месторасположению МУ УСЗН, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ  получателей государственной услуги к парковочным местам является бесплатным.

Места ожидания предоставления государственной услуги оборудуются стульями.  
 12. В зале обслуживания устанавливается  Интернет-киоск, содержащий справочно-информационные и поисковые системы для самостоятельного использования посетителями с целью получения установленной информации и справок.  Правила работы с ними, а также фамилия, имя, отчество 

ответственного за работу Интернет - киоска, размещаются на информационном стенде в непосредственной близости от места расположения Интернет - киоска. 

Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями, столами.
Места для заполнения необходимых документов обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

 13. Прием заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей кабинетах. В служебных кабинетах рабочие места сотрудников, осуществляющих прием граждан, устанавливается компьютер со справочно-правовыми системами и программными продуктами по вопросам общего характера, а также о прохождении технологических участков по обработке принятых документов. 


14. Места  предоставления государственной услуги оборудуются:

· противопожарными системами и средствами пожаротушения;

Сотрудники управления обеспечиваются личными идентификационными карточками, крепящимися с помощью зажимов к одежде и (или) настольными табличками. 

III. Административные процедуры 

15. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· консультации, устный прием заявителей по разъяснению порядка предоставления государственной услуги;
· прием и регистрация документов для оказания социальной помощи;
· формирование личного дела получателя социальной помощи, экспертиза документов, содержащихся в личном деле получателя;

·  подготовка и принятие решения о назначении  социальной помощи или  отказе в назначении  социальной помощи;

· принятие решения о прекращении выплаты социальной помощи;

· подготовка уведомлений о назначении социальной помощи (отказе в назначении либо прекращении предоставления социальной помощи) (приложение № 3)

16. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистами МУ УСЗН при личном обращении,   по телефону. Заявитель может  получить консультацию в режиме общей очереди в дни приема специалистов. Заявителю может быть  выдана памятка с указанием исчерпывающего перечня необходимых для предоставления услуги документов, адресом, контактным телефоном и графиком работы  МУ УСЗН.

  Консультации и справки предоставляются специалистами в рабочее время в течение всего срока предоставления государственной услуги. Все консультации и справочная информация предоставляются бесплатно.
       17. Для получения государственной услуги  гражданин подает  заявление-декларацию от себя лично (для одиноко проживающих граждан) или от имени своей семьи, заявления в письменной форме опекуна, попечителя, другого законного представителя гражданина в МУ УСЗН по месту жительства или месту пребывания,  в котором заявителем определяется вид социальной помощи (в виде денежных выплат (социальных пособий) указываются сведения о составе семьи, доходах и  принадлежащем ему (его семье) имуществе на праве собственности, к которому прилагает необходимые документы.  Приему подлежит только полный пакет документов.

18. Специалист, ответственный за прием заявлений и документов, оформляет расписку, являющуюся отрывным талоном бланка заявления. В расписке, в том числе, указываются:

 дата представления заявлений и документов;

 регистрационный номер заявлений;

 фамилия и инициалы специалиста, принявшего заявления и документы, а так же его подпись;

 контактные телефоны, по которым заявитель может получить информацию по возникшим вопросам; 

указывает следующие сроки обращения  за получением социальной помощи.

       Юридическим фактом, являющимся основанием для начала рассмотрения документов, является зарегистрированное заявление гражданина, претендующего на предоставление государственной услуги, с приложением необходимых документов.

 19. Специалисты МУ УСЗН ведут журналы регистрации поступивших заявлений о предоставлении государственной услуги. Заявление регистрируется в день его поступления с проставлением на нем регистрационного номера. 

Специалист в день приема документов сверяет заявление обратившегося с паспортом, проводит правовую экспертизу документов, проверяет их комплектность и правильность  оформления.  Факт проверки принятых документов заверяется соответствующей подписью специалиста на заявлении.

 20. Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке.

В случае если документы, представленные заявителем для получения государственной услуги,  не соответствуют установленным требованиям, то 

заявителю предлагается их дооформить или представить недостающие документы.

 При выявлении в представленных документах признаков подделки специалист, ответственный за прием документов, докладывает об этом своему непосредственному руководителю для принятия решения и организации соответствующей проверки. 

21. Формируется личное дело получателя. Документы с заявлением подшиваются  в личное дело на каждого получателя государственной услуги. На внешней стороне обложки личного дела указывается наименование  органа социальной защиты населения, номер лицевого счета, название меры социальной поддержки, фамилия, имя, отчество и адрес заявителя полностью.

22. Специалисты, ответственные за организацию назначения государственной социальной помощи малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам, заносят необходимые данные на основании представленных документов в электронную базу данных. 

По полученным данным специалисты  осуществляют расчет среднедушевого дохода, определяется количество пособий и сумма социальной помощи семье (одиноко проживающему гражданину). 

23. По результатам рассмотрения документов принимается решение о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги, которое оформляется протоколом назначения (отказа), в котором указывается  сумма назначенной социальной помощи малоимущей семье (малоимущему одиноко проживающему гражданину) на весь период назначения с указанием ежемесячной суммы (или причины  отказа в назначении). 
24.  Протокол  назначения (отказа)  в социальной помощи передается  руководителю МУ УСЗН для утверждения.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

  25. Руководитель МУ УСЗН в случае согласия  с решением подписывает протокол. Подпись руководителя заверяется гербовой печатью МУ УСЗН.

26. Специалист  после поступления от руководителя протокола назначения социальной помощи формирует на официальном бланке письменное уведомление заявителю о назначении социальной помощи по установленной форме, заверяет его своей подписью и скрепляет печатью, либо уведомляет получателя государственной услуги по телефону. (приложение № 4) 

В уведомлении указываются:

наименование МУ УСЗН;

исходящий номер;

дата направления уведомления (день его подписания);

адрес, фамилия, имя, отчество лица, которому направляется уведомление;

размер и срок, на который произведено назначение пособий, доплат и компенсаций;

фамилия и инициалы должностных лиц, принявших решение о  назначении пособий, доплат и компенсаций.

По желанию заявителя направляется справка о сумме и сроках назначения социальной помощи.

При отказе в  назначении социальной помощи  либо прекращении выплаты дополнительно в уведомлении указывается основание отказа либо прекращения. Специалист готовит уведомление к отправке почтой и передает его в порядке делопроизводства для отправки.

27.  С целью получения заявителем государственной услуги специалист  управления заносит сведения об обратившихся заявителях в компьютерную базу 

данных получателей государственных услуг. На основании внесенных сведений специалист один раз в месяц  формирует  выплатную базу и передает ее электронным способом в единую выплатную базу Министерства для формирования выплатных документов.

28. В случае изменения состава семьи, социального статуса членов семьи (одиноко проживающего гражданина), а также размера среднедушевого дохода семьи (дохода одиноко проживающего гражданина) специалист МУ УСЗН  производит перерасчет суммы (размера) социальной помощи, оказываемой семье (одиноко проживающему гражданину) с месяца, следующего за тем месяцем, в котором наступили соответствующие обстоятельства. Принятое решение оформляется протоколом изменений.

Получатель государственной услуги обязан известить специалистов  МУ УСЗН об изменениях сведений, являвшихся основанием для назначения социальной помощи ему (его семье), в т.ч. сведений о составе семьи, доходах и принадлежащем ему (его семье) имуществе на праве собственности в течение двух недель со дня наступления указанных изменений.

29. МУ УСЗН    вправе принимать решение в случае:
• изменения обстоятельств, влияющих на определение категории членов семьи заявителя (одиноко проживающего гражданина);
• выбытия заявителя на постоянное проживание в пансионат или другое учреждение с полным государственным обеспечением;
• выезда на постоянное место жительства за пределы Самарской области.
        Решение о досрочном прекращении оказания социальной помощи принимается с месяца, следующего за месяцем, в котором наступили соответствующие обстоятельства, и оформляется в виде протокола о досрочном прекращении оказания социальной помощи и подтверждается необходимыми документами.

30. Организация выплаты денежной части социальной помощи осуществляется Министерством  в централизованном порядке на основании базы данных получателей, созданной  органом социальной защиты населения.

31. Выплата производится ежемесячно (за текущий месяц с учетом назначенной суммы за прошедший период) с 17 по 30 (31) число с учетом выбора заявителем способа получения социальной помощи: через отделение почтовой связи либо перечислением в отделение кредитного  учреждения.

Социальная помощь, не полученная заявителем в случае его смерти, выплачивается совместно проживающим родственникам на основании свидетельства о смерти.

Отчет о численности получателей социальной помощи (на бумажных носителях) и данные о назначении социальной помощи (в электронном виде) представляются  органом социальной защиты населения в министерство до 13 числа месяца, следующего за отчетным, по установленному графику.
Все документы по назначению социальной помощи хранятся в архиве уполномоченного органа в течение 3 лет.
По истечении указанного срока дела подлежат уничтожению по акту.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной  услуги

 32. Контроль над  исполнением государственной услуги организует и осуществляет Министерство 

33. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги,  осуществляется руководителем МУ УСЗН,  а также должностными лицами органов, участвующих в исполнении государственной функции. 

   Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается  правовым актом МУ УСЗН, участвующих в исполнении государственной функции, в частности,  положениями о структурных подразделениях, устанавливается в соответствии с имеющимися должностными  регламентами (должностными инструкциями).

 Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем МУ УСЗН проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области.

 34. Контроль над полнотой и качеством предоставления государственной 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 МУ УСЗН.

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

V. Порядок обжалования действий должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги.

35. Получатели государственной услуги имеют право на обжалование действий  (бездействий) и решений должностных лиц МУ УСЗН в досудебном и судебном порядке. 

Получатели государственной услуги могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые в ходе предоставления государственной услуги, письменно в МУ УСЗН, Министерство, а также в судебные органы. 

36. В письменной жалобе указываются: 

фамилия, имя, отчество гражданина (полное наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

предмет жалобы, 

подпись гражданина.

 Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня её принятия.
37. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные гражданином или юридическим лицом в различные органы, или обращения, повторяющие тексты предыдущего обращения, на которые даны ответы) не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений гражданину или юридическому лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.  

38. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению сведений и (или) применении административных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги и повлекшие за собой жалобу гражданина или юридического лица.

 39. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги, фиксируются в книге учета обращений с указанием принятых решений, проведенных действиях по предоставлению сведений и (или) применении административных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления государственной услуги, повлекшие за собой жалобу гражданина или организации.
40. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

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

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.

42. 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,   должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в МУ УСЗН  или одному и тому же должностному лицу.         О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

Приложение 1

к административному регламенту
Список номеров телефонов  

органов социальной поддержки населения муниципальных образований на территории Самарской области 

	Город / район 
	Номера телефонов

	Министерство здравоохранения и социального развития Самарской области
	 332 21 21

	Департамент социальной поддержки и защиты  населения  Администрации г. Самары
	  340 08 51

	Железнодорожный
	338-16-32;  336- 36-76; 241-88-85

	Кировский 
	992-21-36

	Красноглинский
	950-24-28

	Куйбышевский
	330-65-22

	Ленинский
	336-58-94

	Октябрьский
	335-54-12; 335-56-06

	Промышленный
	995-18-68; 995-92-77 

	Самарский
	332-43-30

	Советский
	995-40-20; 992-76-29 

	Автозаводской
	8 8462  32-10-09; 32-80-40; 32-83-31

	Комсомольский
	8 8462  24-52-42; 24-63-22

	Центральный
	8 8462  26-17-28; 26-91-23; 22-68-89

	Жигулевск
	8 846 62  2-45-79

	Кинель
	8 846 63  2-13-86

	Новокуйбышевск
	8 846 35 5-88-18; 6-04-61

	Октябрьск
	8 846  46 2-12-45 

	Отрадный
	8 846  61 2-57-30

	Сызрань
	8 846 4 98-38-44

	Чапаевск
	8 846 39  2-50-64

	Похвистнево
	8 846 56  2-41-12

	Алексеевский
	8 846 71  2-16-75

	Богатовский
	8 846 66 2-12-35

	Безенчукский
	8 846 76  2-26- 16

	Большеглушицкий
	8 846 73  2-13-07

	Большечерниговский
	8 846 72 2-11-30

	Борский
	8 846 67  2-11-92 

	Волжский
	260-85-93

	Елховский
	8 846 58  3-32-07; 3-31-45

	Исаклинский
	8 846 54  2-29-86

	Камышлинский
	8 846 64  3-36-97

	Кинельский
	8 846 63  2-13-90

	К-Черкасский
	8 846 60  4-10-38

	Клявлинский
	8 846 53 2-27-69

	Красноярский
	8 846 57  2-13-82

	Кошкинский
	8 846 50  2-33-18

	Красноармейский
	8 846 75 2-21-45; 2-23-81; 2-28-72

	Нефтегорский
	8 846 70  2-48-51 

	Пестравский
	8 846 74 2-24-47

	Похвистневский
	8 846 56  2-23-22; 2-15-22

	Приволжский
	8 846 47   9-14-94

	Сергиевский
	8 846 55   2-12-49 

	Ставропольский
	8 8462  28-06-45

	Сызранский
	8 846 4  33-27-65

	Хворостянский
	8 846 77  9-24-02

	Челно-Вершинский
	8 846 51  2-13-29

	Шигонский
	8 846 48  2-16-01

	Шенталинский
	8 846 52  2-11-44

	Тольятти
	8 8462 260380


Приложение 2

к административному регламенту

Заявление - декларация
о материальном положении семьи
(одиноко проживающего гражданина)
  Я,_______________________________________________________________________
                      фамилия, имя, отчество заявителя
 проживающий по адресу____________________________________________________
                          домашний адрес, почтовое отделение, телефон
 прошу оказать мне (моей семье) социальную помощь в виде__________________
                                                        а) денежных выплат;
 _________________________________________________________________________
  б) денежных выплат - 50% от назначенной суммы и 50% в натуральной форме
 Сообщаю следующие сведения:
      1. О  составе  семьи  (одиноко  проживающего  гражданина)  по  месту
 жительства и (или) месту пребывания (социальный статус):_________________
	Фамилия, имя,       отчество члена семьи
	Дата рождения       члена семьи, наличие инвалидности
	Степень родства
	Статус семьи и принадлежность членов семьи к категории  получателей

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


      паспортные  данные   ______________________________________________;
 сведения из трудовой книжки неработающего пенсионера (инвалида) _________
 ________________________________________________________________________;
 сведения о размере льгот за:
      услуги телефонной связи ___________________________________________;
      радиоточку ________________________________________________________;
      жилищно-коммунальные услуги _______________________________________;
      газоснабжение _____________________________________________________;
      электроэнергию_____________________________________________________;
 дополнительные сведения_________________________________________________;
 получение денежной части социальной помощи:
      через почтовое отделение __________________________________________;
      на дому ___________________________________________________________;
      в отделении Сбербанка России________________________________________
                                           (N лицевого счета)
      2. Жилищные условия:
 -  общая жилая площадь ____________________________ кв.метров;
 -  количество комнат ________________________________________;
 -  удобства полные __________________________________________;
 -  частичные ________________________________________________.
      3. Сведения о наличии  транспортного  средства  на  основании
 техпаспорта, кроме   автотранспорта,    полученного    по    линии
 социального обеспечения: _______________________ (да, нет);
 - марка автомобиля ______________________________;
 - год выпуска     _______________________________;
 - год приобретения ______________________________.
      4. Сведения о наличии недвижимости, с указанием адреса  места
 нахождения:
 - жилого дома ___________________________________________________;
 - квартиры, комнаты _____________________________________________.
 - земельного пая __________________(да, нет);
 - площадь земельного пая___________________ га.
 - наличие другой недвижимости (гаража, погреба, мотоцикла, лодки,
 гидроцикла и т.п.)
 __________________________________________________________________
 __________________________________________________________________
 __________________________________________________________________
 __________________________________________________________________
      5. Сведения о наличии подворья:
 - пчелопасеки с указанием количества пчелосемей________________шт;
 - Домашний скот с указанием количества голов:
 - коровы______шт; телята______шт; свиньи_____шт; овцы_________шт;
 - куры _______шт; гуси _______шт; утки ______шт; индейки______шт.
 - козы _______шт; кролики_____шт; лошади_____шт; рыбы_________кг.

      6. Среднемесячные доходы семьи  по  каждому  члену  семьи  (в
 рублях): *
	№№
	Степень родства


	Заработная плата предусмотренная системой оплаты

труда, за вычетом алиментов
	Пенсии, компенсац.выплаты и дополнительное.ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров
	Стипендии и все доплаты  к  ним
	Ежемесячное пособие на ребенка
	Получаемые алименты
	Пособия по безработице
	Доходы от предпринимательской деятельности, в т.ч. фермерского хозяйства
	Стоимость социальных услуг
	Денежные эквиваленты льгот и социальных гарантий
	Доход от подсобного хозяйства
	Доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) имущество
	Надбавки и доплаты ко всем видам выплат, иные соц.выплатф

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	1.


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


    * - заполняется специалистом органа социальной защиты
      7. Среднедушевой доход семьи с учетом всех видов доходов составил (в
 рублях):  _______________________________________________________________
      Дата заполнения декларации ________, количество  сданных  документов
 _______
      Сведения достоверны: _______________________.
                             (подпись заявителя)
      Об изменениях дохода обязуюсь сообщить в 2-недельный срок.
      Заключение о  назначении  социальной  помощи:  Назначить  социальную
 помощь в сумме ____________ рублей с _____  по  ________  20___  года  по
 ______________ рублей в месяц.
      Документы приняты: __________________________________________
                          (подпись работника, принявшего документ)
Приложение 3

к административному регламенту 

СПРАВКА
Дана Ф.И.О.___________________________________
в том, что он (а) сдал (а) документы на назначение


социального пособия на период _____________
Дата принятия документов_________________________
Номер регистрации документов _________________
Дата следующего обращения «
»
200 _ г.
Специалист подпись

Приложение № 16
к постановлению администрации

муниципального района

Большеглушицкий

 Самарской области

от 02.04.2010 № 399а
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления услуги по назначению компенсации стоимости проезда к месту лечения либо обследования и обратно на всех видах транспорта пригородного и междугороднего сообщения в пределах Самарской области отдельным категориям граждан, проживающих в Самарской области муниципальным учреждением «Управление социальной защиты населения администрации муниципального района Большеглушицкий  Самарской области» 

I. Общие положения
1. Наименование государственной услуги: Услуга по назначению компенсации стоимости проезда к месту лечения либо обследования и обратно на всех видах транспорта пригородного и междугороднего сообщения в пределах Самарской области отдельным категориям граждан, проживающих в Самарской области (далее - компенсация). 

2. Государственную услугу предоставляет Муниципальное учреждение «Управление социальной защиты населения администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области»,  расположенное по адресу:

  с. Большая Глушица,  ул. Гагарина, д. 27  (далее МУ УСЗН).

При предоставлении государственной услуги осуществляется взаимодействие с Министерством здравоохранения и социального развития Самарской области (далее – Министерство).
В целях получения документов, необходимых для назначения компенсации,   осуществляется взаимодействие с лечебно - профилактическими учреждениями, к которым прикреплен заявитель.

3. Предоставление государственной услуги по назначению компенсации стоимости проезда к месту лечения либо обследования и обратно на всех видах транспорта пригородного и междугороднего сообщения в пределах Самарской области отдельным категориям граждан, проживающих в Самарской области (далее – государственная услуга), осуществляется в соответствии:

с Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г;

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 № 51-ФЗ (Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301); 

Семейным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 01.01.1996, № 1, ст. 16);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, № 19, ст.2060);

Законом Самарской области от 05.03.2005 № 77-ГД «О наделении органов местного самоуправления на территории Самарской области отдельными полномочиями по социальной поддержке населения» («Волжская коммуна», 2005, 11 марта; 2006, 6 января, 11 мая, 3 ноября,30 декабря; 2007, 14 февраля, 20 марта, 16 мая, 10 октября, 7 ноября; 2008, 5 января, 13 марта, 14 марта, 5 апреля, 7 мая, 15 июля; 2009, 12 января);

постановлением Правительства Самарской области от 05.09.2007  № 152  «О компенсации стоимости проезда к месту лечения либо обследования и обратно на всех видах транспорта пригородного и междугороднего сообщения в пределах Самарской области отдельным категориям граждан, проживающих в Самарской области». (Волжская коммуна,2007, 11 сентября; 2009, 6 февраля);

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области в сфере предоставления мер социальной поддержки отдельным категориям граждан.

4. Настоящий Административный регламент разработан в целях упрощения процедуры и минимизации затрат времени при предоставлении государственной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) органа социальной защиты населения Муниципального района Большеглушицкий Самарской области при назначении компенсаций, установленных постановлением Правительства Самарской области от 05.09.2007 № 152.

5. Результатом предоставления государственной услуги является назначение  компенсации беременным женщинам, лицам, страдающим заболеваниями почек, нуждающимся в процедурах программного гемодиализа и перитониального диализа, детям в возрасте до 18 лет с онкогематологическим заболеванием, либо нуждающегося в диализе из числа инвалидов 1 группы, в случае невозможности его самостоятельного передвижения, или отказ в назначении указанной компенсации.

6. Получателями государственной услуги являются проживающие на территории  муниципального района Большеглушицкий Самарской области:

- беременные женщины;

- лица, страдающие заболеваниями почек, нуждающиеся в процедурах  программного гемодиализа и перитониального диализа (далее - нуждающиеся в диализе);

- дети в возрасте до 18 лет с онкогематологическим заболеванием;

- лица, сопровождающие нуждающегося в диализе из числа инвалидов 1 группы, в случае невозможности его самостоятельного передвижения;

- лица, сопровождающие ребенка с онкогематологическим заболеванием.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги 

Порядок информирования о  правилах 

предоставления государственной услуги

7. Информация об МУ УСЗН, предоставляющем государственную услугу, месте  нахождения и графике работы,  предоставляется непосредственно в помещении МУ УСЗН с использованием средств телефонной связи (приложение № 1), средств массовой информации, а также посредством размещения на Региональном социальном портале (www.suprema.socio.samtel.ru/kiosk) и Интернет-сайте Министерства ( www.medlan.samara.ru).

.

 8. График (режим) работы МУ УСЗН  устанавливается с учетом требований Трудового кодекса Российской Федерации и внутреннего служебного распорядка МУ УСЗН.

График работы по приему документов на государственную услугу работниками и должностными лицами, непосредственно участвующими в оказании государственной услуги,  следующий:

Понедельник                                   8.00-16.00

Вторник                                           8.00-16.00   

Среда                                                      8.00-16.00

Четверг                                                   8.00-16.00

Пятница                                                  8.00-16.00
        Суббота и воскресенье                    Выходной день                   

Обеденный перерыв                          12:00-13:00 

9. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике работы МУ УСЗН размещены при входе в помещение.

Сведения о графике работы МУ УСЗН содержатся на официальном сайте министерства (www.medlan.samara.ru) и Интернет-сайтах органов местного самоуправления муниципального района Большеглушицкий.
10. Информация о процедуре предоставления государственной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет), средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, буклетах, методических пособиях и т.п.).

11. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы МУ УСЗН размещаются при входе в помещение. 

На информационных стендах размещается следующая информация:

адреса, график работы, номера телефонов, адреса Интернет – сайтов организаций и учреждений, участвующих в процессе предоставления государственной услуги,

извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по оказанию государственной услуги,

порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов, участвующих в оказании государственной услуги, их должностных лиц и работников,

перечень получателей государственной услуги,

перечень документов и комплектность (достаточность) для предоставления государственно услуги,

основания для отказа в предоставлении государственной услуги,

образец заполнения заявления для получения государственной услуги,

сроки назначения и выплаты компенсаций,

порядок прекращения выплаты компенсаций.

На Интернет-сайте Министерства, кроме вышеперечисленных сведений, размещаются следующие сведения:

процедура предоставления государственной услуги (в текстовом виде и  в виде блок- схемы),

схема размещения должностных лиц МУ УСЗН.

12. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется сотрудниками МУ УСЗН  при личном контакте с заявителями, посредством телефона.

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники МУ УСЗН подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Для консультаций, предоставляемых непосредственно в день обращения заявителя, среднее время ожидания в очереди для получения консультации о процедуре предоставления государственной услуги не должно превышать 20 минут.

Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами в рабочее время в течение  всего срока предоставления государственной услуги.

Все консультации и справочная информация предоставляются бесплатно.

13. Письменные обращения получателей государственной услуги рассматриваются работниками МУ УСЗН с учетом подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения. 

Сроки предоставления государственной услуги

14. Решение о  назначении (отказе в назначении) компенсации принимается специалистами  МУ УСЗН  в 5-дневный срок со дня подачи заявления со всеми необходимыми и надлежаще оформленными документами.

Лицу, в отношении которого принято решение об отказе в назначении  компенсации в 5-дневный срок  после принятия решения направляется официальное уведомление с соответствующим обоснованием.
15. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на назначение компенсации, а также для получения консультации не должно превышать 20 минут.

16. Время приема заявления и необходимых документов для предоставления государственной услуги от гражданина, оценка документов, их полноты, достаточности, определения права на государственную услугу не должно превышать 30 мин.

17. Время приема гражданина для консультации по интересующим вопросам не может превышать 10 минут.

18. Время ожидания в очереди на прием к руководителю МУ УСЗН по предварительной записи не должно превышать 5 минут, без предварительной записи – 30 минут.

Требования к исполнению государственной услуги.

19. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

Перечень документов, необходимых для назначения компенсации

20. Для получения государственной услуги по назначению компенсации граждане подают заявление, форма которого указана в приложении № 3, и предъявляют в МУ УСЗН следующие документы:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя, паспорт или иной документ, удостоверяющий личность ребенка в возрасте от 14 до 18 лет, или свидетельство о рождении ребенка в возрасте до 14 лет, если заявитель является законным представителем несовершеннолетнего;

· справку из лечебно-профилактического учреждения, к которому заявитель прикреплен для получения первичной медико-санитарной помощи, подтверждающую факт беременности либо наличие заболевания хронической почечной недостаточностью и нуждаемость в диализе, либо наличие онкогематологического заболевания, либо нуждаемость в сопровождении;

· справку, подтверждающую факт установления инвалидности 1 группы, выданную федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы.

Требования к документам, предоставляемым заявителем

     21. Документы, необходимые для назначения компенсации могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей организацией или в нотариальном порядке.

Представленные документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений.

22. Заявление может быть заполнено от руки самим заявителем или сотрудником МУ УСЗН. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись.

Заявление составляется в единственном экземпляре – оригинале.

Перечень оснований для отказа в предоставлении

государственной услуги

23. Основаниями для отказа в предоставление государственной услуги является:

-
несоответствие статуса лица, обратившегося за назначением компенсации, категориям, перечисленным в пункте 6 раздела I настоящего Административного регламента;

-
представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов;

-
отсутствие полного пакета документов, необходимого для решения вопроса о праве на назначение компенсации.

Требования к местам предоставления государственной услуги

24. Прием получателей государственной услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении  и зале обслуживания.

На территории, прилегающей к месторасположению МУ УСЗН,  оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ  получателей государственной услуги к парковочным местам является бесплатным.

 Места предоставления государственной услуги включают, в частности,  места ожидания, информирования, приема заявителей. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения (приема/выдачи документов и т.д.).

Места предоставления государственной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. В местах предоставления государственной услуги также предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Места ожидания предоставления государственной услуги оборудуются стульями.  
25. В зале обслуживания устанавливается Интернет-киоск, содержащий справочно-информационные и поисковые системы для самостоятельного использования посетителями с целью получения установленной информации и справок.  Правила работы с ними, а также фамилия, имя, отчество ответственного за работу Интернет-киоска размещаются на информационном стенде в непосредственной близости от места расположения Интернет-киоска. 

Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями, столами.
Места для заполнения необходимых документов обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

26. Прием заявителей осуществляется в специально предназначенном для этих целей кабинете. В служебном кабинете на рабочие места сотрудников, осуществляющих прием граждан, устанавливается компьютер со справочно-правовыми системами и программными продуктами.

27. Сотрудники МУ УСЗН обеспечиваются личными идентификационными карточками, крепящимися с помощью зажимов к одежде, и (или) настольными табличками.

III. Административные процедуры


28. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. прием документов или отказ в приеме документов на назначении компенсации;

2. экспертиза документов, формирование личного дела получателя компенсации;

3. принятие решения о назначении компенсации;

4. принятие решения об отказе в назначении компенсации.

Прием документов или отказ в приеме документов на назначении компенсации.

29. Юридическим фактом, являющимся основанием для приема документов,  является личное обращение  гражданина (законного представителя), претендующего на предоставление государственной услуги, с приложением документов, необходимых для назначения компенсации.

30. Сотрудник МУ УСЗН, осуществляющий функцию по назначению социальных выплат (далее - сотрудник, осуществляющий функцию по назначению социальных выплат), устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня, указанного в пункте 20 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

31. Сотрудник, осуществляющий функцию по назначению социальных выплат,  проводит правовую экспертизу документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. При отсутствии копий осуществляет копирование документов. Если представленные копии документов не заверены, сотрудник, осуществляющий функцию по назначению социальных выплат, заверяет их своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты заверения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. 

32. Если документы, представленные заявителем для получения государственной услуги, не соответствуют установленным требованиям, сотрудник, осуществляющий функцию по назначению социальных выплат, дает разъяснения заявителю об имеющихся основаниях для отказа, уведомляет о перечне недостающих документов, и предлагает повторно обратиться, собрав необходимый пакет документов.

В случае если гражданин выражает свое несогласие с отказом, он вправе обжаловать действия сотрудника, осуществляющего функцию по назначению социальных выплат, в установленном Административным регламентом порядке.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов, сотрудник, осуществляющий функцию по назначению социальных выплат, возвращает документы заявителю.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

33. При наличии заявления и полного комплекса документов, соответствующих требованиям, указанным в пунктах 21,22 настоящего Административного регламента, сотрудник, осуществляющий функцию по назначению социальных выплат, принимает документы от заявителя и проводит регистрацию заявления в Журнале регистрации заявлений о назначении компенсации (приложение № 5) с занесением следующих данных:

- порядковый номер записи;

- дата приема заявления;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес регистрации заявителя;

- категория заявителя;

- дата рассмотрения заявления;

- решение, принятое по представленным документам.

Срок выполнения действий – не более 10 минут.

34. Общий максимальный срок экспертизы документов и формирования личного дела получателя не может превышать 20 минут.

Экспертиза документов, формирование личного дела получателя компенсации

35. Юридическим фактом, являющимся для формирования личного дела получателя, компенсации является регистрация документов в Журнале регистрации заявлений о назначении компенсации.

36. Сотрудник, осуществляющий функцию по назначению социальных выплат:

- дает оценку представленным документам:

- устанавливает категорию заявителя.

 Для получения подтверждения категории заявителя должностное лицо МУ УСЗН по задаваемым параметрам осуществляет поиск сведений о гражданине в программно-техническом комплексе, содержащем информационные данные жителей Большеглушицкого района.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

37. На основании выявленных сведений сотрудник, осуществляющий функцию по назначению социальных выплат, определяет наличие оснований для назначения компенсации (проверяет право) и комплектует документы заявителя в отдельную папку – формирует личное дело получателя компенсации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

38. Общий максимальный срок экспертизы документов и формирования личного дела получателя не может превышать 20 минут.

Принятие решения о назначении компенсации

38. Юридическим фактом для принятия решения о назначении компенсации является предоставление полного комплекта документов, соответствующих требованиям, указанным в пунктах 21-22 настоящего Административного регламента.

39. При наличии оснований, указанных в пункте 6 Раздела I настоящего Административного регламента, сотрудник, осуществляющий функцию по назначению социальных выплат, вводит в электронную базу данных сведения о заявителе, а также информацию, необходимую для принятия решения о назначении (формат электронных данных, необходимых для организации выплаты компенсации – в приложении № 2).

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

40.
Сотрудник, осуществляющий функцию по назначению социальных выплат, готовит проект решения руководителем МУ УСЗН  о предоставлении государственной услуги.

Проект решения о назначении компенсации оформляется распоряжением руководителя МУ УСЗН  с указанием даты обращения, фамилии, имени и отчества заявителя, его категории, адреса места жительства, территории расположения лечебно-профилактического учреждения, банковских реквизитов, сведениями о наличии сопровождающих лиц (приложение № 4).

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

41.
Решение о назначении компенсации утверждается руководителем МУ УСЗН 
Решение подписывается и заверяется печатью.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня.

42.
Подписанное и заверенное печатью решение о назначении компенсации в порядке делопроизводства вместе с личным делом получателя передается руководителем МУ УСЗН  сотруднику, осуществляющему функцию по назначению социальных выплат, для помещения в хранилище действующих дел.

43.
Сотрудник, осуществляющий функцию по назначению социальных выплат, в день поступления документов от руководителя МУ УСЗН помещает личное дело получателя компенсации в хранилище действующих дел.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

44. До 10 числа текущего месяца сотрудник, осуществляющий функцию по назначению социальных выплат, из внесенной в электронную базу данных информации о заявителе формирует файл в формате электронной таблицы MSExel и направляет их в Министерство для определения размера компенсации и организации компенсации.

45.
Общий максимальный срок принятия решения о назначении компенсации составляет 5 дней со дня подачи заявления.

Принятие решения об отказе в назначении компенсации

46.
Юридическим фактом, являющимся основанием для принятия решения об отказе в назначении компенсации, является отсутствие оснований, указанных в пункте 6 Раздела I настоящего Административного регламента. 

47.
При наличии оснований, указанных в пункте 23 настоящего Административного регламента, сотрудник, осуществляющий функцию по назначению социальных выплат:

1)
готовит проект решения МУ УСЗН об отказе в назначении компенсации с указанием оснований и ссылкой на нормы действующего законодательства;

2)
формирует на официальном бланке проект письменного уведомления заявителя об отказе в назначении компенсации (далее – проект уведомления) (приложение № 6).

3) передает проект решения   для утверждения  руководителю МУ УСЗН.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 час.

48.
Руководитель МУ УСЗН  утверждает проект решения об отказе в назначении компенсации и проект уведомления.

Уведомление заявителю об отказе в назначении компенсации подписывается.

Решение об отказе в назначении компенсации подписывается и заверяется печатью.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 час.

49.
Подписанное и заверенное печатью решение об отказе в  назначении компенсации, уведомление заявителя об отказе в назначении компенсации, в порядке делопроизводства вместе с личным делом получателя передается руководителем МУ УСЗН сотруднику, осуществляющему функцию по назначению социальных выплат, для оправки уведомления заявителю и помещения документов в архив недействующих дел.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

50.
Сотрудник, осуществляющий функцию по назначению социальных выплат, в день поступления документов от руководителя  МУ УСЗН:

–
в порядке делопроизводства отправляет заявителю уведомление о принятом решении, к уведомлению прикладывается копия решения об отказе;

–
помещает личное дело получателя компенсации в архив недействующих дел.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

51.
Общий максимальный срок принятия решения об отказе в  назначении компенсации составляет 5 дней со дня подачи заявления.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги

52.
 Контроль  за исполнением государственной услуги,  организуют и осуществляют Министерство и МУ УСЗН.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной функции, осуществляется руководителем МУ УСЗН.

53.
Текущий контроль осуществляется путем проведения  руководителем проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем.

По результатам контроля осуществляется привлечением виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим  законодательством. 

54.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления государственной услуги отдельным категориям получателей государственной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя государственной услуги).

55.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются работники МУ УСЗН.

Комиссия осуществляет как плановые, так и внеплановые проверки.

Внеплановые проверки осуществляются в форме выборочных проверок:

–
в случае поступления информации из любых источников о неисполнении должностными лицами регламента по предоставлению государственной услуги;

–
в случае обращения получателя государственной услуги с жалобой на действия (бездействия) должностных лиц;

–
в целях контроля за исполнением решений, вынесенных комиссией по результатам предыдущих проверок.

56.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается руководителем комиссии.

57.
Контроль должен осуществляться в строгом соответствии с действующим законодательством РФ и данным регламентом.

Контроль должен проводиться в порядке и формах, установленных данным регламентом.

Любое действие или нормативный акт, изданный по итогам проверки, касаемый прав и законных интересов гражданина, а также объединения граждан или общественных организаций, может быть обжалован в установленном законом порядке.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги

58.
Получатели государственной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия работников МУ УСЗН  в вышестоящие органы, в досудебном и судебном порядке.

59.
Получатели государственной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие:

–
МУ УСЗН, их работников и должностных лиц;

–
Министерства, его работников и должностных лиц.

60.
Получатели государственной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

60.1. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники МУ УСЗН проводят личный прием получателей государственной услуги.

60.2. Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи.

60.3. Запись получателей государственной услуги проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет - сайтах и информационных стендах.

60.4. Работник, осуществляющий запись получателей государственной услуги на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, ответственного или уполномоченного должностного лица, осуществляющего прием.

61.
В случае если получатель государственной услуги выражает свое несогласие с проектом решения, оформленного на основании действий, предпринятых работником МУ УСЗН, гражданин обращается к руководителю МУ УСЗН. 

Руководитель МУ УСЗН рассматривает в присутствии гражданина причину обращения, основания принятого работником МУ УСЗН  решения, принимает решение об утверждении или отмене ранее принятого решения и сообщает его гражданину.

62.
Обращение (жалоба) получателя государственной услуги в письменной форме содержит:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должности, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы);

личную подпись и дату.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель государственной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной услуги, либо действующим в его интересах представителем.

62.1. При обращении получателя государственной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации.

62.2. В случае если по обращению требуется провести расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного должностного лица. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель государственной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

63.
По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований получателя государственной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю государственной услуги.

64.
Обращение получателя государственной услуги не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица);

отсутствия подписи получателя государственной услуги;

если предметом жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее регистрации.

65.
Получатели государственной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в оказании государственной услуги, в установленном законодательством Российской Федерации судебном порядке.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

нарушены права и свободы получателя государственной услуги;

созданы препятствия осуществлению получателем государственной услуги, его прав и свобод;

незаконно на получателя государственной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Получатель государственной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию, либо то и другое одновременно.

66.
Получатели государственной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, участвующих в предоставлении государственной услуги, и должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащихся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, а также на Интернет - сайты и по электронной почте организаций и учреждений, участвующих в оказании государственной услуги.

Сообщение получателя государственной услуги должно содержать следующую информацию: фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания; наименование организации или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы получателя государственной услуги; существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); сведения о способе информирования получателя государственной услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

67.
Получатель государственной услуги вправе обжаловать действия, нарушающие их права и законные интересы, противоправные решения, действия или бездействия работников, участвующих в предоставлении государственной услуги, и должностных лиц, в суд общей юрисдикции по месту жительства гражданина или по месту нахождения органа социальной поддержки населения. Общий срок исковой давности устанавливается гражданским законодательством и составляет 3 года.

Приложение № 1
к  административному регламенту
МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«УПРАВЛЕНИЕ СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА  БОЛЬШЕГЛУШИЦКИЙ 

САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ».

	Город, район
	Ф.И.О.  руководителя учреждения


	Адрес
	Телефон

	Большеглушицкий район
	Назарова Наталья Владимировна
	446180, с.Большая Глушица, ул.Гагарина, 27
	8-84673

2-15-58


                                                                                                              Приложение № 2
к  административному регламенту
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

                                 Министру  здравоохранения и


                                                                            социального развития Самарской области 


                                           ___________________
                                                                                от __________________________________

                                                                                                                  (категория заявителя)

                                                                                _____________________________________

                                                                                _____________________________________,

                                                                                                         (Ф.И.О.)

                                                                                проживающего по адресу:

Самарская область, Большеглушицкий район

                                                                                _____________________________________

                                                                                _____________________________________

                                                                                _____________________________________

                                                                                Тел. _________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу назначить компенсацию стоимости проезда к месту лечения (обследования) до лечебно-профилактического учреждения, расположенного на территории городского округа __________________________________________________________

Денежные средства прошу перечислить:

Через кредитное учреждение:  ________/______________

	№ л/сч

получателя
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Через почтовое отделение № ___________________________________________________.

К заявлению прилагаю:

1.  Паспорт (копия).

2. Справка из лечебно-профилактического учреждения

3. _______________________________________________

4. _______________________________________________

«__________» ______________ 200____г.

     _________________________ подпись      /____________________________________________________________/
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муниципального района

Большеглушицкий

 Самарской области

от 02.04.2010 № 399а
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления услуги по социальной поддержке семей, имеющих детей, в том числе многодетных семей, одиноких родителей (назначению мер социальной поддержки) муниципальным учреждением «Управление социальной защиты населения администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области» 
I. Общие положения

1. Административный регламент муниципального учреждения «Управление социальной защиты населения администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области»(далее- МУ УСЗН) по предоставлению государственной услуги по соци​альной поддержке семей, имеющих детей, в том числе многодетных семей, одиноких родителей (назначению мер социальной поддержки) (далее - Административный регламент) разработан в целях упрощения процедуры и минимизации затрат времени при назначении пособий, доплат и компенсаций гражданам, имеющим детей, повышения адрес​ности и эффективности взаимодействия населения с МУ УСЗН и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) МУ УСЗН при назначении мер социальной поддержки гражданам, имеющим детей.

2. Предоставление государственной услуги по социальной под​держке семей, имеющих детей, в том числе многодетных семей, оди​ноких родителей (назначению мер социальной поддержки) (далее - государственная услуга), осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации («Собрание за​конодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301);

Семейным кодексом Российской Федерации («Собрание зако​нодательства РФ», 01.01.1996, № 1, ст. 16);

Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации («Собрание законо​дательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802);

Федеральным законом РФ от 19.05.1995 г. № 81-ФЗ «О госу​дарственных пособиях гражданам, имеющим детей» («Собрание зако​нодательства РФ», 22.05.1995, № 21, ст. 1929);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рас​смотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание за​конодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст.2060);

Постановлением Правительства РФ от 04.09.1995 № 883 «Об утверждении Положения о порядке назначения и выплаты государст​венных пособий гражданам, имеющим детей» («Собрание законода​тельства РФ», 11.09.1995, № 37, ст. 3628);

Указом Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» («Ведо​мости СНД и ВС РФ», 14.05.1992, № 19, ст. 1044);

Законом Самарской области от 05.03.2005 № 77-ГД «О наде​лении органов местного самоуправления на территории Самарской области отдельными полномочиями по социальной поддержке населе​ния» («Волжская коммуна», № 43, 11.03.2005);

Законом Самарской области от 16.07.2004 № 122-ГД «О госу​дарственной поддержке граждан, имеющих детей» («Волжская ком​муна», № 133, 22.07.2004);

иными нормативными правовыми актами Российской Федера​ции и Самарской области в сфере предоставления мер социальной поддержки гражданам, имеющим детей.

3. Государственную услугу предоставляет МУУСЗН.

При предоставлении государственной услуги осуществляется взаимодействие с министерством здравоохранения и социального раз​вития Самарской области.

В целях получения документов, необходимых для назначения пособий, доплат и компенсаций, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителем, а также предоставление иных необхо​димых сведений при предоставлении государственной услуги осуще​ствляется взаимодействие с:

 министерством управления финансами Самарской области,

 органами исполнительной власти Самарской области,

   органами местного самоуправления муниципального района Большеглушицкий   Самарской области,

   органами ЗАГСа,

   паспортно-визовой службой,

   филиалом ФГУП «Почта России»,

   финансово-кредитными организациями,

   Большеглушицким территориальным подразделением Пенсионного Фонда  Российской Федерации,

  Управлением федеральной государственной службы занятости населения,

   судебными органами,

   органами жилищно-коммунального хозяйства, другими органами, организациями, учреждениями различных форм собственности.

II.Требования к порядку предоставления государственной услуги

Порядок информирования о государственной услуге

4. Информация о государственной услуге предоставляется непосредственно в помещении МУ УСЗН администрации Большеглушицкого района Самарской области (в том числе посредством размещения на специальном информацион​ном стенде в кабинете №15), с ис​пользованием средств телефонной связи, электронного информирова​ния, средств массовой информации, а также посредством размещения на Интернет-сайте министерства здравоохранения и социального раз​вития Самарской области.

5. Вывеска, содержащая информацию о графике  работы МУ УСЗН администрации Большеглушицкого района размещается при входе в здание управления.

6. На информационном стенде МУ УСЗН администрации Большеглушицкого района,  на встре​чах с населением муниципального района Большеглушицкий и на Интернет-сайте министерства здравоохранения и социального развития Самарской об​ласти размещается следующая информация:

адрес официального Интернет-сайта министерства здравоохра​нения и социального развития Самарской области (www.socio.samtel.ru);

адреса и телефоны органов социальной поддержки населения муниципальных образований на территории Самарской области, ука​занные в приложении № 1 Административному регламенту, а также

адреса органов, организаций и учреждений, участвующих в процессе предоставления государственной услуги;

извлечения из нормативных правовых актов, регламентирую​щих деятельность по оказанию государственной услуги;

порядок обжалования решений, действий (бездействий) орга​нов, участвующих в оказании государственной услуги, их должност​ных лиц и работников,

перечень документов и комплектность (достаточность) для предоставления государственной услуги, основания для отказа в предоставлении государственной услу​ги,

образец заполнения заявления для получения государственной услуги,

сроки назначения и выплаты пособий, доплат и компенсаций; порядок прекращения выплаты пособий, доплат и компенса​ций;

порядка получения справок о размере и сроках выплаты посо​бий, доплат и компенсаций ежемесячного пособия;

схема размещения работников, органов социальной поддержки населения муниципальных образований на территории Самарской области;

график приема получателей государственной услуги.

7. Информация о процедуре предоставления государственной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет), средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информа​ционных материалах (например, буклетах, методических пособиях и т.п.).

8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения со​трудники МУ УСЗН администрации Большеглушицкого района подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наиме​новании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, от​честве сотрудника принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Письменные обращения получателей государственной услу​ги рассматриваются работниками управления с учетом подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

9.
В любое время с момента приема документов заявитель
имеет право на получение сведений о прохождении назначения пособий, доплат и компенсаций посредством телефона, электронной почты
или личного посещения МУ УСЗН администрации Большеглушицкого района. Для получения сведений о прохождении назначения пособий, доплат и компенсаций
 заявителем называется дата и входящий номер полученной
при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Порядок получения консультаций (справок) о предостав​лении государственной услуги

10. Консультации (справки) по вопросам предоставления госу​дарственной услуги осуществляются сотрудниками МУ УСЗН администрации Большеглушицкого района, предоставляющими государственную услугу, в том числе сотрудниками, определенными для предоставления кон​сультаций.

11. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет - сайта телефона или электронной почты. Зая​витель может получить личную консуль​тацию в порядке общей очереди  в дни приема специалистов.

12. Для консультаций, предоставляемых непосредственно в день обращения заявителя, среднее время ожидания в очереди для получения консультации о процедуре предоставления государственной услуги не должно превышать 15 - 20 минут.

13.Консультации и справки в объеме, предусмотренном Ад​министративным регламентом, предоставляются специалистами в ра​бочее время в течение всего срока предоставления государственной услуги. Все консультации и справочная информация предоставляется бесплатно.

14. В соответствии с настоящим Административным регламен​том предоставляются следующие виды государственной социальной поддержки семей, имеющих детей:

ежемесячное пособие на ребенка, в том числе в повышенном размере на детей одиноких матерей; на детей, родители которых ук​лоняются от уплаты алиментов; на детей военнослужащих проходя​щих военную службу по призыву;

доплаты к ежемесячному пособию на ребенка (на детей в семь​ях, имеющих среднедушевой доход ниже 50 % величины прожиточно​го минимума; на детей одиноких матерей, имеющих среднедушевой доход ниже 50 % величины прожиточного минимума, на детей много​детных семей);

ежемесячное пособие на питание беременным женщинам;

ежемесячное пособие по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет неработающим матерям;

ежегодное единовременное пособие на ребенка к началу учеб​ного года;

ежемесячная компенсация на проезд учащимся общеобразова​тельных учреждений на детей многодетных семей;

ежемесячная доплата по уходу за ребенком-инвалидом.

Получатели государственной услуги

15.
Получателями государственной услуги являются:
граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Самарской области,   имеющие право на получение мер со​циальной поддержки;

                иностранные граждане, постоянно проживающие на территории  Самарской области, имеющие право на        получение мер социальной поддержки;

лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Самарской области, имеющие право на получение мер социальной поддержки.

Перечень необходимых для получения государственной ус​луги документов

16. Для получения государственной услуги представляются следующие документы:

      заявление в письменной форме (приложение № 1);

      документы о доходах семьи;

      паспорт;

      свидетельство о рождении ребенка;

      трудовая книжка (военный билет) либо иной документ о по​следнем месте работы.

17.
В зависимости от вида назначаемого пособия дополнительно заявителем предоставляются следующие документы, которые по желанию заявителя могут быть получены МУ УСЗН администрации Большеглушицкого района в режиме запросов от соответствующих организаций.

            18.
Для назначения ежемесячного пособия на ребенка предоставляются:

      справка с места жительства ребенка о совместном его прожи​вании с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем);

      справка об учебе в общеобразовательном учреждении ребенка старше 16 лет;

      сведения из инспекции по налогам и сборам о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя;

      сведения из Фонда социального страхования РФ об уплате взносов;

      сведения о смене лицевых счетов в отделениях Поволжского Сбербанка РФ.

19.
Для назначения ежемесячного пособия на ребенка, находящегося под опекой (попечительством), дополнительно представляются:
     выписка из решения органов местного самоуправления об ус​тановлении над ребенком опеки (попечительства);

     справка из учреждения материнства и детства о неполучение денежного содержания на ребенка.

20. Для назначения ежемесячного пособия на ребенка одино​ких матерей в повышенном размере дополнительно представляется справка из органов ЗАГСА об основании внесения в свидетельство о рождении, сведений об отце ребенка.

21. Для назначения ежемесячного пособия на ребенка, родите​ли которых уклоняются от уплаты алиментов, либо в других случаях, предусмотренных законодательством РФ, когда взыскание алиментов невозможно, в повышенном размере дополнительно представляются:

      сообщение органов внутренних дел о том, что в месячный срок место нахождения разыскиваемого должника не установлено;

      справка из соответствующего учреждения о месте нахождения у них должника (отбывает наказание, находится под арестом, на при​нудительном лечении, направлен для прохождения судебно-медицинской экспертизы или по иным основаниям) и об отсутствии у него заработка, достаточного для предоставления решения суда (по​становления судьи);

22.
Для назначения ежемесячного пособия на ребенка военнослужащих, проходящих военную службу по призыву, дополнительно представляются:

     справка из военного комиссариата о призыве отца ребенка на военную службу;

     справка из военного образовательного учреждения профессио​нального образования об учебе в нем отца ребенка.

23.Для назначения ежемесячного пособия на питание бере​менным женщинам дополнительно представляется справка из  муниципального медицинского учреждения о постанов​ке на учет и периоде беременности.

24.Для назначения ежемесячного пособия по уходу за ребен​ком до достижения им возраста полутора лет дополнительно представ​ляется справка из государственной службы занятости населения о невыплате пособия по безработице.

25. Для назначения ежемесячного пособия ежегодного едино​временного пособия на ребенка к началу учебного года дополнительно представляется справка общеобразовательного учреждения, имеющего государственную аккредитацию, об обучении ребенка.

26. Для назначения ежемесячной денежной компенсации рас​ходов на проезд учащимся общеобразовательных школ из многодет​ных семей дополнительно представляется:

      удостоверение многодетной семьи;

      справка из общеобразовательного учреждения, которая обнов​ляется 1 сентября каждого учебного года.

Для назначения ежемесячной доплаты по уходу за ребенком-инвалидом дополнительно представляется:

     справка бюро медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности ребенку;

     справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о получении компенсационной выплаты в соответствии с Указом Пре​зидента Российской Федерации от 17.03.1994 № 551 «О размере ком​пенсационной выплаты неработающим трудоспособным лицам, осу​ществляющим уход за нетрудоспособными гражданами».

Требования к документам, предоставляемым для получе​ния государственной услуги

27. Заявление о назначении пособий, доплат и компенсаций составляется по единой установленной форме, заполнение которой предполагает получение всех видов пособий, на которые заявитель имеет право в соответствии с действующим законодательством (при​ложение № 1).

28. Заявление может быть заполнено от руки синими, черными чернилами или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

29. Заявление о назначении пособий, доплат и компенсаций оформляется в единственном подлинном экземпляре и подписывается заявителем.

В заявлении указываются: фамилия, имя, отчество заявителя; место жительство заявителя, паспортные данные заявителя, телефон контакта заявителя;

     виды пособий, доплат и компенсаций;

     сведения о том, назначались ли ранее пособия, доплаты и ком​пенсации;

     сведения об общем доходе семьи за три последних календар​ных месяца;

     сведения о выплате алиментов;

     способ получения пособий, доплат и компенсаций через лице​вые счета в отделениях Сбербанка либо отделения связи по месту жи​тельства.

Заканчивается заявление отрывным корешком-распиской с указанием даты подачи документов.

30.
Документы, необходимые для назначения пособий, доплат
и компенсаций могут быть представлены как в подлинниках, так и в
копиях, заверенных выдававшей организацией или в нотариальном
порядке. Представленные документы не должны содержать подчисток,
приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений.

Перечень оснований для отказа и прекращения предостав​ления государственной услуги

31.
Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является:

      отсутствие права у заявителя на получение государственной услуги;

      представление заявителем неправильно оформленных или ут​ративших силу документов;

    отсутствие полного пакета документов, необходимого для ре​шения вопроса о назначении пособия, доплаты, компенсации;

    превышение размера среднедушевого дохода семьи над вели​чиной прожиточного минимума, установленного Правительством Са​марской области;

    предоставление недостоверных сведений о доходах семьи.

32.
Основанием для прекращения предоставления государственной услуги является:

    нахождение ребенка под опекой (попечительством) в случае получения опекуном (попечителем) денежных средств на его содержа​ние;

    нахождение ребенка на полном государственном обеспечении.

Сроки предоставления государственной услуги

33. Решение о предоставлении государственной услуги принима​ется МУ УСЗН в 10-дневный срок со дня подачи заявле​ния со всеми необходимыми и надлежаще оформленными документами.

34. В случае необходимости проведения дополнительной провер​ки достоверности представленных сведений (документов) решение о пре​доставлении государственной услуги принимается руководителем МУ УСЗН не позднее 30 дней со дня подачи заявления со всеми необходимыми и надлежаще оформленными документами.

Результат предоставления государственной услуги

35. Результатами предоставления государственной услуги являет​ся:

      назначение пособий, доплат и компенсаций; отказ в назначении пособий, доплат и компенсаций; приостановление выплаты пособий, доплат и компенсаций; возобновление выплаты пособий, доплат и компенсаций; прекращение выплаты пособий, доплат и компенсаций.

График (режим) работы  МУ УСЗН  по предоставлению государственной услуги

36.График (режим) работы устанавливается с учетом требований Трудового кодекса Российской Федерации и внутреннего служебного распорядка МУ УСЗН администрации Большеглушицкого района Самарской области.

37.График работы по приему получателей государственной ус​луги работниками и должностными лицами, непосредственно участвую​щими в оказании государственной услуги, следующий:

     Понедельник
       09:00-16:00
                 Вторник
       08:00-16:00

     Среда
       08:00-16:00

     Четверг
       08:00-16:00

     Пятница                         08:00-16:00

     Суббота и воскресенье – выходной день

     Обеденный перерыв     12:00-13:00

38.
Часы работы иных сотрудников МУ УСЗН регламентируются внутренним служебным распорядком: ежедневно (кроме субботы и воскресенья) с 8.00 до 16.00 часов.

Требования к организации и ведению приема получателей го​сударственной услуги

39.Прием получателей государственной услуги осуществляется сотрудниками и должностными лицами МУ УСЗН администрации Большеглушицкого района Самарской области.

40.Максимальное время ожидания в очереди при подаче до​кументов на назначение пособий, доплат и компенсаций не должно превышать 20 минут.

41. Максимальное время ожидания при подаче документов для назначения пособий, доплат и компенсаций по предварительной запи​си не должно превышать 5 минут с момента времени, на который бы​ла осуществлена запись.

Максимальное время ожидания в очереди для получения кон​сультации не должно превышать 10 минут.

42.
Время ожидания в очереди на прием к руководителям районных управлений социальной защиты населения по предварительной записи не должно превышать 5 минут, без предварительной записи 30 минут.

Требования к оборудованию мест предоставления государ​ственной услуги

43.Прием получателей государственной услуги осуществляет​ся в кабинетах, где находятся специалисты.

44.На территории, прилегающей к месторасположению МУ УСЗН оборудуются места для парковки ав​тотранспортных средств. Доступ получателей государственной услу​ги к парковочным местам является бесплатным.

45.Места предоставления государственной услуги включают места ожидания. На двери каждого кабинета размещается табличка с наименованием помещения.

46.Места предоставления государственной услуги оборудуют​ся противопожарной системой и средствами пожаротушения, доступными местами общественного пользования. 

47.Места ожидания предоставления государственной услуги оборудуются стульями. 

48. В холле управления устанавливается Интернет-киоск, содержащий справочно-информационные и поисковые системы для самостоятельного использования посетителями с целью получения установленной информации и справок. Правила работы с ним, а так​же фамилия, имя, отчество ответственного за работу Интернет-киоска, размещаются на информационном стенде в непосредственной близости от места расположения Интернет-киоска.

49. Места получения информации оборудуются информацион​ными стендами, стульями, столами.

50. Места для заполнения необходимых документов обеспечи​ваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

51.Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах, где на местах сотрудников, осуществляющих прием граждан, устанавливается компьютер со справочно-правовыми системами и программными продуктами по вопросам общего характера,  а также о прохождении технологических участков по обработке принятых документов.

52.
Сотрудники МУ УСЗН обеспечиваются личными идентификационными карточками, крепящимися с помощью зажимов к одежде или настольными табличками.

III. Административные процедуры

Описание последовательности действий (процедур) при предоставлении государственной услуги

53.
Предоставление государственной услуги включает в себя
следующие административные процедуры:

      прием документов для назначения пособий, доплат и компен​саций от заявителя;

      формирование личного дела получателя пособий, доплат и компенсаций;

      экспертиза документов, содержащихся в личном деле получа​теля;

      принятие решения о назначении пособия, доплат и компенса​ций;

или

      принятие решения об отказе в назначении пособий, доплат и компенсаций на   

ребенка; 

или

      принятие решения о прекращении выплаты пособий, доплат и компенсаций;

      уведомление получателя о назначении пособий, доплат и ком​пенсаций;

или

      уведомление получателя об отказе в назначении пособий, доп​лат и компенсаций;

      уведомление получателя о прекращении выплаты пособий, до​плат и компенсаций.

Порядок предоставления государственной услуги

54.  Для получения государственной услуги один из родителей (усыновителей, опекунов, попечителей), с которым проживает ребе​нок, подает заявление о предоставлении государственной услуги в МУ УСЗН, к которо​му прилагает необходимые документы. Приему подлежит только пол​ный пакет документов.
55. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала рассмотрения документов, является зарегистрированное заявление гражданина, претендующего на предоставление государственной ус​луги, с приложением необходимых документов.

56. Специалист МУ УСЗН (далее -специалист) ведет журнал регистрации поступивших заявлений о пре​доставлении государственной услуги. Заявление регистрируется в день его поступления с проставлением на нем регистрационного номера.

57. Специалист в день приема документов сверяет заявление обратившегося с паспортом, проводит правовую экспертизу докумен​тов, проверяет их комплектность и правильность оформления.

Факт проверки принятых документов заверяется соответст​вующей подписью специалиста на заявлении.

58.  Документы, необходимые для предоставления государст​венной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке.

            59. В случае если документы представленные заявителем для получения государственной услуги не соответствуют установленным требованиям, то заявителю предлагается их дооформить или предста​вить недостающие документы.

60. При выявлении в представленных документах признаков подделки специалист, ответственный за прием документов, доклады​вает об этом своему непосредственному руководителю для принятия решения и организации соответствующей проверки.

61. По результатам рассмотрения документов в 10-дневный срок со дня подачи заявления о предоставлении государственной услу​ги со всеми необходимыми документами принимается решение о пре доставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги, кото​рое оформляется протоколом.

62.В случае проведения дополнительной проверки решение о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги принимается не позднее чем через 30 дней со дня подачи заявления о предоставлении государственной услуги со всеми необходимыми до​кументами, которое также оформляется протоколом.

63.Решение о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги принимается руководителем МУ УСЗН в сроки, установленные настоящим Администра​тивным регламентом. Решение подписывается и заверяется печатью. О принятом решении информируется заявитель.

64.  Специалист  оформляет проект протокола о предоставлении государственной услуги, в следующем порядке:
,. -

  распечатывает бланк протокола.

              в реквизите «Дата обращения» арабскими цифрами указыва​ются число, месяц и год обращения, например: 10.10.2006.

  в реквизите «Получатель» указываются полностью фамилия, имя, отчество и число, месяц, год рождения, например: Иванова Ма​рина Ивановна 24.12.1986.

  в реквизите «Адрес» указывается место жительства получате​ля, например: 443115 г. Самара, ул. Димитрова, 115 - 12.

  в реквизите «Паспорт» указываются паспортные данные полу​чателя, например: серия 73 03 номер 653478.

  в реквизите «Ребенок» указываются полностью фамилия, имя, отчество и число, месяц, год рождения ребенка, например: Иванов Фе​дор Николаевич, 04.10.2006.

            в реквизите «Вид пособия» указывается вид, размер предос​тавляемой государственной услуги, а также период, на который пре​доставляется государственная услуга, например: ежемесячное пособие на ребенка, 130 руб., 01.10.2006-30.09.2022.

в реквизите «Отказать в предоставлении государственной ус​луги» указываются причины отказа, например: В связи с нахождением ребенка на полном государственном обеспечении.

в реквизите «Прекратить предоставление государственной ус​луги» указываются причины прекращения, например: В связи с поме​щением ребенка на полное государственное обеспечение.

в реквизите «Расчет произвел» указываются фамилия, имя, отчество должностного лица, подготовившего проект протокола пре​доставления государственной услуги и его подпись.

в реквизите «Расчет проверил» указываются фамилия, имя, отчество должностного лица, проверившего проект протокола предос​тавления государственной услуги и его подпись.

в реквизите «Руководитель управления» указываются фами​лия, имя, отчество руководителя МУ УСЗН принявшего решение о предоставлении (отказе в предоставлении) го​сударственной услуги. Решение удостоверяется подписью руководи​теля, заверяется печатью, а также указывается дата принятия решения.

67.
Результатом предоставления государственной услуги считается получение заявителем государственной услуги.

Принятие решения о назначении пособий, доплат и ком​пенсаций

65.
Специалист принимает решение о назначении пособий, доплат и компенсаций в соответствии с перечнем оснований, указанных в пунктах 18 -28 настоящего Административного регламента.

Решение оформляется протоколом с указанием даты обраще​ния, фамилии, имени и отчества адреса и паспортных данных заявите​ля, фамилия ребенка и всех видов, размеров и периодов выплаты на​значаемых пособий, доплат и компенсаций.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 ми​нут.

Принятие решения об отказе в назначении пособий, доплат и компенсаций

66.
Специалист после рассмотрения документов, представленных
 для назначения пособий, доплат и компенсаций, выносит решение
об отказе в назначении пособий, доплат и компенсаций.

Отказ в назначении пособий, доплат и компенсаций принима​ется в соответствии с перечнем оснований указанных в пункте 33 на​стоящего Административного регламента.

Специалист формирует в программно-техническом комплексе проект решения об отказе в предоставлении услуги с указанием даты прекращения действия государственной услуги.

Специалист представляет руководителю МУ УСЗН проект решения на утверждение.

Решение об отказе в услуге удостоверяется подписью руково​дителя МУ УСЗН и заверяется печатью.

Специалист уведомляет заявителя об отказе в предоставлении государственной услуги, указывая основание для принятия решения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Принятие решения о прекращении выплаты пособий, доплат и компенсаций

67. Специалист принимает решение о прекращении выплаты пособий, доплат и компенсаций в соответствии с перечнем оснований, указанных в пункте 34 настоящего Административного регламента и по истечении срока назначения и выплаты пособий, доплат и компен​саций, а также на основании заявления получателя пособий, доплат и компенсаций об обстоятельствах, влекущих прекращение их назначе​ния и выплаты либо на основании поступившей информации, являю​щейся основанием для прекращения их выплаты.

Специалист формирует в программно-техническом комплексе проект решения о прекращении предоставления услуги с указанием даты прекращения действия государственной услуги.

Специалист представляет руководителю МУ УСЗН проект решения на утверждение.

Решение о прекращении услуги удостоверяется подписью ру​ководителя МУ УСЗН администрации Большеглушицкого района и заверяется печатью.

Специалист уведомляет заявителя о прекращении предостав​ления государственной услуги, указывая основание для принятия ре​шения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 ми​нут.

              Уведомление получателя о назначении, отказе в назначе​нии или о прекращении выплаты пособий, доплат и компенсаций

68. Специалист после вынесения решения о назначении (отказе в назначении) пособий, доплат и компенсаций проводит его регистра​цию в журнале, указанном в пункте 60 настоящего Административно​го регламента.

69.Специалист формирует на официальном бланке письмен​ное уведомление заявителю о назначении пособий, доплат и компен​саций по установленной форме, заверяет его своей подписью и скреп​ляет печатью, уведомляет заявителя по телефону о назначении посо​бий, доплат и компенсаций, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию уведомления.

В уведомлении указываются:

наименование органа социальной поддержки населения муни​ципальных образований на территории Самарской области; исходящий номер;

дата направления уведомления (день его подписания); адрес, фамилия, имя, отчество лица, которому направляется уведомление;

размер и срок, на который произведено назначение пособий, доплат и компенсаций;

фамилия и инициалы должностных лиц, принявших решение о назначении пособий, доплат и компенсаций.

По желанию заявителя направляется справка о сумме и сроках назначения пособий, доплат и компенсаций.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 ми​нут.

70.
При отказе в назначении пособий, доплат и компенсаций
либо прекращении выплаты пособий, доплат и компенсаций дополнительно в уведомлении указывается основание отказа либо прекращения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 ми​нут.

71.
Специалист готовит уведомление к отправке почтой и передает его в порядке делопроизводства для отправки.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 ми​нут.

72.
Уведомление о назначении пособий, доплат и компенсаций, об отказе в их назначении, о прекращении их выплаты направляется заявителю в письменной форме не позднее, чем через 10 дней по​сле обращения.

73.
При необходимости дополнительной проверки сведений о
доходах семьи, указанных в заявлении, в вышеуказанный срок должен быть дан предварительный ответ, уведомляющий о проведении такой проверки.

При проведении дополнительной проверки окончательный от​вет о назначении либо об отказе в назначении пособий, доплат и ком​пенсаций с указанием причин отказа должен быть дан заявителю не позднее чем, через 30 дней после обращения.

74.
При готовности заявителя представить исправленные или
недостающие документы, внести требуемые исправления специалист
информирует заявителя о времени и способе предоставления документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 мину​ту.

Организация выплаты предоставленной государственной услуги

75. Выплата предоставленной государственной услуги произ​водится министерством здравоохранения и социального развития Са​марской области в централизованном порядке.

Выплата предоставленной государственной услуги произ​водится путем перечисления на лицевые счета в отделениях Поволж​ского банка Сберегательного банка Российской Федерации либо через отделения почтовой связи по месту жительства.

76.  С цель получения заявителем государственной услуги спе​циалист  МУ УСЗН заносит сведения об об​ратившихся заявителях в компьютерную базу данных получателей го​сударственных услуг. На основании внесенных сведений специалист один раз в месяц формирует выплатную базу и передает ее электрон​ным способом в единую выплатную базу министерства здравоохране​ния и социального развития Самарской области для формирования выплатных документов.

Специалист по выплате министерства здравоохранения и социального развития Самарской области производит прием данных по мере поступления информации электронным способом.

77.
Специалист по выплате министерства здравоохранения и социального развития Самарской области осуществляет экспертизу результатов поступившей правовой информации, при необходимости
вносит корректировки и передает ее в единую выплатную базу данных, ежемесячно формирует и распечатывает ведомости на выплату предоставленной государственной услуги с указанием:

порядкового номера; номера лицевого счета;

фамилии, имени, отчества адреса, данных паспорта;

периода выплаты, суммы к выплате, даты получения, подписи получателя и почтальона.

Ведомости на выплату предоставленной государственной ус​луги подписываются соответствующим должностным лицом и заве​ряются печатью.

Оформленные выплатные документы передаются в Самарский филиал УФПС «Почта - России» для передачи их в доставочные пред​приятия и выплаты получателям.

78. Специалист по выплате министерства здравоохранения и социального развития Самарской области ежемесячно формирует электронные списки для зачисления на счета получателей предостав​ленной государственной услуги. Сформированные электронные спи​ски подписываются электронной подписью соответствующего долж​ностного лица и передаются электронным способом в Поволжский банк Сбербанка России для передачи их в отделения Сбербанка РФ и зачисления на счета получателей.

По окончания выплатного периода отчет о выплаченных суммах поступает в министерство здравоохранения и социального развития Самарской области.

Специалист по выплате министерства ежемесячно производит расчет с доставочными предприятиями по выплате предоставленной государственной услуги, анализирует ошибки контролеров доставочных предприятий. 

           79.Специалист по выплате министерства здравоохранения и социального развития Самарской области ежемесячно формирует и передает в отдел исполнения бюджета и бюджетной отчетности акт сверки расчетов с доставочными предприятиями.

 
Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государствен​ной услуги

80. Получатели государственной услуги имеют право на обжа​лование действий или бездействия должностных лиц МУ УСЗН в досудебном и судебном порядке.

Получатели государственной услуги могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые в ходе предоставления государственной услуги, письменно в МУ УСЗН, министерство здравоохранения и социального развития Самарской области, а также в судебные органы.

В письменной жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество гражданина (полное наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

предмет жалобы,

подпись гражданина.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня её принятия.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут на​правляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные гражданином или юридическим лицом в различные органы, или обращения, повторяющие тексты предыдущего обращения, на которые даны ответы) не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений гражданину или юридическому лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обосно​ванной, то принимается решение о проведении действий по предос​тавлению сведений и (или) применении административных мер ответ​ственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государ​ственной услуги и повлекшие за собой жалобу гражданина или юри​дического лица.

81. Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государ​ственной услуги, фиксируются в книге учета обращений с указанием принятых решений; проведенных действиях по предоставлению све​дений и (или) применении административных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления государственной услуги, повлекшие за собой жалобу гражданина или организации.

            82.Обращения граждан считаются разрешенными, если рас​смотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые ме​ры и даны письменные ответы.
Приложение №1
к  административному регламенту
ЗАЯВЛЕНИЕ

О назначении пособий и (доплат) в соответствии с Законом Самарской области от 16.07.2004 года №122-ГД «О государственной поддержке гра​ждан, имеющих детей».

Я,
_____________________________________________________________________

                                                      (фамилия, имя, отчество заявителя полностью)

проживающая (ий)
___________________________

дата прописки
паспорт серия____________________________________________

№
выдан ОВД ____________________________дата выдачи__________________

тел. Контакта_______________________________________________________________

Прошу назначить, продлить, возобновить мне: (нужное подчеркнуть)

Единовременное на рождение ребенка


ежемесячное пособие на ребенка_______________________________________________

ежемесячное пособие на ребенка одинокой матери      


ежемесячное пособие на ребенка в повышенном размере


ежемесячное пособие на питание беременной женщине



ежемесячное пособие по уходу за ребенком до достижения

им возраста полутора лет неработающим матерям


ежегодное единовременное пособие на ребенка к началу

учебного года_______________________________________________________________

ежемесячная компенсация на проезд____________________________________________

ежемесячная доплата по уходу за ребенком-инвалидом


Ранее пособие не назначалось, назначалось (где)__________________________________

Заявляю, что за период с «
»________________года по «___ »__________________года

общий доход семьи, состоящей из:

	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Год, число и месяц рождения члена семьи
	Степень род​ства

	
	
	

	
	
	


Составил ________ руб. ________ коп._________ согласно предъявленным документам:

1._________________________________________________________________________

2.
_______________________________________

3._________________________________________________________________________

Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алимен​ты в

Сумме
руб.
коп., удерживаемые по_____

________________________________________________________________________

(основание для удержания алиментов, ф., и., о. лица, в пользу которого произ​водится удержания) Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. Об изменениях дохода, влияющего на право получения пособия, доплаты обязуюсь сообщить в 3-месячный срок. Обязуюсь своевременно извещать орган социальной защиты населения о наступлении обстоятельств, влекущих изменение размера посо​бия или прекращения его выплаты.
«
»
года
______________

(подпись заявителя)

Заявление принято
200
г.

и зарегистрировано №
в журнале регистрации


Специалист


Расчет величины среднедушевого дохода семьи гр.


Среднедушевой доход семьи за период с ___________200     г. по ___________200
г.

составил ______________ руб. ___________коп. (сумма прописью)

            ______________________ в месяц на человека, т. е. _____________________%

прожиточного минимума в среднем на душу населения.

Средний прожиточный минимум на душу населения за
____________квартал 200
г.

составляет
руб.
коп.

«
»
200
г.


  (подпись специалиста)
Приложение № 2

к  административному регламенту
Справка - уведомление №____

о приостановлении предоставления государственной услуги

Управление социальной защиты населения _________________________района                 уведомляет гражданина (ку)

проживающего (ую) по адресу_________________________________________________

в
том,
что
на
основании: _________________________________________________________________________________

приостановлена выплата (пособия, доплаты, компенсации) в размере ______ рублей ______
копеек 

с «
» «_______________»200_г.

 / _________________/_____________/  «___»__________________200_года

подпись специалиста
    фамилия
дата

районного управления социальной защиты населения

МП

[image: image1.jpg]TINRTYE A





                                                                                                                         Приложение №3

к  административному регламенту
Справка - уведомление №___

о прекращении предоставления государственной услуги

Управление социальной защиты населения _______________________района уведомляет гражданина (ку)
,

проживающего (ую) по адресу_________________________________________________

в
том,
что
на
основании:

___________________________________________________________________________

прекращена выплата (пособия, доплаты, компенсации) в размере _________
рублей


_____копеек с «
» «
»200
г.

/ __________________/ ________________/ «__»______________200_года

подпись специалиста
      фамилия
дата

районного управления социальной защиты населения

МП

                                                                                                                     Приложение № 4

к  административному регламенту
Справка - уведомление №____

о возобновлении предоставления государственной услуги

Управление социальной защиты населения _______________________ района 

уведомляет гражданина (ку) __________________________________________________,

проживающего (ую) по адресу в том, что на основании:

___________________________________________________________________________

возобновлена выплата (пособия, доплаты, компенсации) в размере _________     рублей

_________ копеек с «
» «
»    200
__ г.

/___________________/______________ /   «___»
___________  200_  года

подпись специалиста
       фамилия
дата

районного управления социальной защиты населения

МП

Приложение № 5

к  административному регламенту
Справка - уведомление №____

о предоставлении государственной услуги

Управление социальной защиты населения ____________________________
     района

уведомляет гражданина (ку)
______________________________________,        

проживающего(ую) по адресу
______________________________________

в том, что на основании:______________________________________________________

назначена выплата (пособия, доплаты, компенсации) в размере _______________рублей

__________копеек  с «
» «
»200
г. по «____
» «_________
»   200
    г.

/_________________/_________________
  /     «___»  __________________    200 _  года

подпись специалиста
фамилия
           дата

районного управления социальной защиты населения

МП

Приложение № 18
к постановлению администрации

муниципального района

Большеглушицкий

 Самарской области

от 02.04.2010 № 399а
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления услуги по назначению отдельных мер социальной поддержки ветеранам Великой Отечественной войны - труженикам тыла, ветеранам труда, гражданам, приравненным к ветеранам труда, реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий

 муниципальным учреждением  «Управление социальной защиты населения администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области»
I. Общие положения

1.
  Административный регламент муниципального учреждения  «Управление социальной защиты населения администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области»(далее – МУ УСЗН) по предоставлению государственной услуги по на-
значению отдельных мер социальной поддержки ветеранам Великой
Отечественной войны - труженикам тыла, ветеранам труда, гражда-
нам, приравненным к ветеранам труда, реабилитированным лицам и
лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий (далее
- Административный регламент), разработан в целях повышения каче-
ства предоставления и доступности государственной услуги, создания
комфортных условий для получателей государственной услуги.

Административный регламент определяет сроки и последова​тельность действий (административных процедур) МУ УСЗН по назначению выплат и компенсаций, установленных ветеранам Великой Отечественной войны - труженикам тыла, ветера​нам труда, гражданам, приравненным к ветеранам труда, реабилитиро​ванным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий (далее - региональные льготополучатели) Законом Самар​ской области от 28.12.2004 № 169-ГД «О социальной поддержке вете​ранов Великой Отечественной войны-тружеников тыла, ветеранов труда, граждан, приравненных к ветеранам труда, реабилитированных лиц и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий».

2.
Полномочия по предоставлению государственной услуги по
назначению отдельных мер социальной поддержки ветеранам Великой
Отечественной войны - труженикам тыла, ветеранам труда, гражда-
нам, приравненным к ветеранам труда, реабилитированным лицам и
лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий (далее государственная услуга) осуществляются органами социальной под​держки населения муниципальных образований на территории Самар​ской области в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 № 188-ФЗ (в редакции Федерального закона от 31.12.2005 № 199-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, Российская газета, № 1, 12.01.2005, Парламентская газета, № 7-8, 15.01.2005);

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, № 95, 05.05.2006, Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, № 19, ст.2060, Парламентская газета, № 70-71,11.05.2006);

Федеральным законом от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Россий​ской Федерации» (в редакции Федеральных законов от 29.07.2000 № 106-ФЗ, от 08.02.2001 № 3-ФЗ, от 07.05.2002 № 47-ФЗ, от 24.07.2002 № 107-ФЗ, от 11.12.2002 № 169-ФЗ, от 04.07.2003 № 95-ФЗ, от 19.06.2004 № 53-ФЗ, от 11.12.2004 № 159-ФЗ, от 29.12.2004 № 191-ФЗ, от

29.12.2004
№ 199-ФЗ, от 21.07.2005 № 93-ФЗ, от 31.12.2005 № 199-ФЗ,
от 31.12.2005 № 202-ФЗ, от 31.12.2005 № 203-ФЗ, от 03.06.2006 № 73-
ФЗ, от 12.07.2006 № 106-ФЗ, от 18.07.2006 № 111-ФЗ, от 25.07.2006 №
128-ФЗ, от 27.07.2006 № 153-ФЗ, от 25.10.2006 № 172-ФЗ, с изм., вне-
сенными Постановлениями Конституционного Суда РФ от 07.06.2000
№ 10-П, от 12.04.2002 № 9-П) (Собрание законодательства РФ,
18.10.1999, № 42, ст.. 5005, Российская газета, № 206,19.10.1999);

Федеральным законом от 22 августа 2004 г. № 122-ФЗ «О вне​сении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Рос​сийской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О вне​сении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и ис​полнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерацию) и «Об общих принципах организации местного само​управления в Российской Федерации» (в редакции Федеральных зако​нов от 29.11.2004 № 141-ФЗ, от 21.12.2004 № 172-ФЗ, от 29.12.2004 № 189-ФЗ, от 29.12.2004 № 199-ФЗ, от 30.12.2004 № 211-ФЗ, от

01.04.2005
№ 27-ФЗ, от 09.05.2005 № 45-ФЗ, от 30.06.2005 № 76-ФЗ, от 18.07.2005
№ 90-ФЗ, от 27.09.2005 № 123-ФЗ, от 31.12.2005 № 199-ФЗ,
от 10.01.2006 № 16-ФЗ, от 06.03.2006 № 35-ФЗ, от 13.03.2006 № 38-ФЗ,
от 03.06.2006 № 73-ФЗ, от 06.07.2006 № 104-ФЗ, от 16.10.2006 № 160-
ФЗ, от 25.10.2006 № 172-ФЗ, от 18.12.2006 № 232-ФЗ, с изм., внесен-
ными Определением Конституционного Суда РФ от 11.07.2006 № 353-
О, Федеральными законами от 03.11.2006 № 175-ФЗ, от 04.11.2006 №188-ФЗ, от 18.12.2006 № 231-ФЗ) (Собрание законодательства РФ,
30.08.2004, № 35, ст. 3607, Парламентская газета, № 159-160,31.08.2004 (дост.56п.7), Парламентская газета, № 161-162, 01.09.2004 (до конца), Российская газета, № 188, 31.08.2004);

Законом Самарской области от 28 декабря 2004 г. № 169-ГД «О социальной поддержке ветеранов Великой Отечественной войны-тружеников тыла, ветеранов труда, граждан, приравненных к ветера​нам труда, реабилитированных лиц и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий» (в редакции Законов Самарской области от 09.02.2005 № 21-ГД, от 05.07.2005 № 141-ГД, от 30.12.2005 № 249-ГД, от 06.05.2006 № 36-ГД, от 13.07.2006 № 95-ГД) (Волжская комму​на, № 247, 31.12.2004);

Законом Самарской области от 05 марта 2005 г. № 77-ГД «О наделении органов местного самоуправления на территории Самар​ской области отдельными государственными полномочиями по соци​альной поддержке и социальному обслуживанию населения» (в ре​дакции Законов Самарской области от 30.12.2005 № 244-ГД, от

10.05.2006
№ 42-ГД, от 27.10.2006 № 120-ГД) (Волжская коммуна, №
43, 11 03.2005;

Постановлением Правительства Самарской области от 19 ян​варя 2005 г. № 4 «О мерах по реализации Закона Самарской области «О социальной поддержке ветеранов Великой Отечественной войны -тружеников тыла, ветеранов труда, граждан, приравненных к ветера​нам труда, реабилитированных лиц и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий» (в редакции Постановлений Правитель​ства Самарской области от 21.12.2005 № 163, от 08.11.2006 № 147) (Волжская коммуна, № 11,21.01.2005);

Постановлением Правительства Самарской области от 21 де​кабря 2005 г. № 163 «О создании единой системы предоставления субсидий и иных мер социальной поддержки населению Самарской области по оплате жилья и коммунальных услуг» (Волжская коммуна, № 246(25550), 28.12.2005).

       3.Региональные льготополучатели имеют право на получение следующих выплат и компенсаций (далее - социальные выплаты): 
 ежемесячную денежную выплату; 

 ежемесячную денежную выплату на частичную оплату зани​маемой общей площади жилых помещений; 

ежемесячную денежную компенсацию оплаты в размере 50% стоимости коммунальных услуг либо топлива, приобретаемого в пределах норм, установленных для продажи населению, ус​луг по его доставке (включая погрузку и перевозку).
          4.Государственную услугу предоставляет МУ УСЗН.

При предоставлении государственной услуги осуществляется взаимодействие с министерством здравоохранения и социального раз​вития Самарской области.

5.В целях получения  необходимых сведений и документов
при предоставлении государственной услуги осуществляется взаимо-
действие с:


министерством здравоохранения и социального развития Са​марской области;

              министерством по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству

              Самарской области;                  

   министерством управления финансами Самарской области; 
   Пенсионным Фондом Российской Федерации;

    паспортно-визовой службой;

федеральным государственным унитарным предприятием «Почта России»;

кредитными организациями и учреждениями;

другими органами, организациями и учреждениями.

П. Требования к порядку предоставления государственной услуги

Порядок информирования о предоставлении государственной услуги.

          6.Информация о государственной услуге предоставляется не​посредственно в помещении МУ УСЗН, а также с использованием средств телефонной связи, электронно​го информирования, средств массовой информации, а также посредством размещения на Интернет-сайте министерства здравоохранения и социального развития Самарской области (www.medlan.samara.ru)  и сайте Регионального социального портала (www.suprema.socio.samtel.ru/kiosk).

7.
Сведения о местах нахождения и номерах телефонов для
справок органов социальной поддержки населения размещаются на
партале Интернет-киоска МУ УСЗН, с которыми  осуществляется соответствующее взаимодействие в процессе предоставления государственной услуги.

         8.Сведения о графике (режиме) работы МУ УСЗН  содержатся на  сайте Регионального социального портала (www.suprema.socio.samtel.ru/kiosk) и Интернет-сайтах органов местного самоуправления муниципальных образований на территории Самарской области, а также периодически размещаются в средствах массовой информации.
       Вывеска, содержащая информацию о графике  работы МУ УСЗН  размещается при входе в здание управления.


Информация о процедуре предоставления государственной ус​луги предоставляется бесплатно.

9.Информирование получателей государственной услуги о порядке ее оказания осуществляется специалистом МУ УСЗН (при личном обращении, по телефону).

Время ожидания в очереди для получения  информации о процеду​ре предоставления государственной услуги при личном обращении получателя государственной услуги не должно превышать 20 минут.

Письменные обращения получателей государственной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются специалистами МУ УСЗН  с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получе​ния обращения.
          10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты МУ УСЗН подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации (учреждения), в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего теле​фонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

11.Раздаточные информационные материалы (например, брошюры, памятки и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей государственной услуги, залах обслуживания, иных местах предоставления государст​венной услуги МУ УСЗН, а также раз​мещаются в органах (организациях, учреждениях), с которыми осуще​ствляется соответствующее взаимодействие в процессе предоставле​ния государственной услуги (например, в органах местного само​управления, органах Пенсионного фонда Российской Федерации и т.д.)

12.На информационных стендах, размещаемых в помещении МУ, содержится            

       следующая информация:

      месторасположение, график работы, номера телефо​нов, адреса Интернет-        сайтов и электронной почты МУ УСЗН, а также отдельных органов (организаций,  учрежде​ний), с которыми осуществляется соответствующее взаимодействие в процессе предоставления государственной услуги;

процедура предоставления государственной услуги в тексто​вом виде;      

перечень документов, необходимых для получения государст-
венной услуги;


извлечения из законодательных и иных нормативных право​вых актов,   содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказа​нию государственной услуги;

основания отказа в предоставлении государственной услуги;

основания для прекращения, приостановки предоставления го​сударственной услуги, а также наступления периода, в течение кото​рого не производится предоставление государственной услуги.

перечень получателей государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государст​венной услуги.

   13.Письменные жалобы (претензии) получателей государст​венной услуги рассматриваются специалистами МУ УСЗН с учетом времени подготовки ответа заявителю.

Получатели государственной услуги

14.
Получателями государственной услуги являются граждане,
имеющие право на предоставление мер социальной поддержки, уста-
новленных Законом Самарской области от 28.12.2004 №169-ГД «О
социальной поддержке ветеранов Великой Отечественной войны-
тружеников тыла, ветеранов труда, граждан, приравненных к ветера-
нам труда, реабилитированных лиц и лиц, признанных пострадавшими
от политических репрессий»:

ветераны Великой Отечественной войны - труженики тыла,

 ветераны труда и граждане, приравненные к ветеранам труда по состоянию на 31 декабря 2004 года, 

реабилитированные лица,

лица, признанные пострадавшими от политических репрессий.

Перечень документов, необходимых для предоставления го​сударственной услуги

15.
Документами, необходимыми для предоставления государ-
ственной услуги, являются:

          16.Паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о месте жительства на территории Самарской области. В случае отсут​ствия в паспорте гражданина Российской Федерации отметки о месте жительства на территории Самарской области - свидетельство о реги​страции по месту жительства на территории Самарской области, вы​данное органами регистрационного учёта.

17.Документ, подтверждающий статус лица, имеющего пра​во на получение мер социальной поддержки.

 18.
Документ органа, выплачивающего пенсию(пожизненное содержание за  работу (службу), о назначении пенсии (содержания).

19.Справка о том, что заявитель  не полу​чает меры социальной поддержки  по иным основа​ниям.  ( при необходимости).

 20.Документ об уровне благоустройства жилого помещения (для заявителей, проживающих в муниципальных образованиях, для которых установлен дифференцированный размер ежемесячных де​нежных выплат на частичную оплату занимаемой общей площади жи​лых помещений).

         21.Документы могут быть представлены гражданином лично или по его согласию в режиме межведомственных запросов.

Предоставление необходимых для получения государственной услуги документов не требуется в случае наличия соответствующей информации в электронных базах данных (БД) МУ УСЗН и (или) органов (организаций, учреждений), осуществляющих взаимодействие с органами социальной поддержки населения.
Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной     услуги

22.
Основаниями для отказа в предоставлении государствен-
ной услуги являются:

    23. Отсутствие регистрации по месту жительства на террито​рии Самарской области.

24. Отсутствие статуса лица, имеющего право на меры соци​альной поддержки, установленные Законом Самарской области от 28 декабря 2004 г. № 169-ГД «О социальной поддержке ветеранов Ве​ликой Отечественной войны-тружеников тыла, ветеранов труда, граж​дан, приравненных к ветеранам труда, реабилитированных лиц и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий» (далее - За​кон Самарской области от 28 декабря 2004 г. № 169-ГД).

        25.Получение гражданином ежемесячной денежной выпла​ты, установленной законодательством Российской Федерации.

       26.Для ветеранов труда и граждан, приравненных к ветера​нам труда по состоянию на 31 декабря 2004 года, - возраст до 55 лет у женщин, до 60 лет у мужчин при установлении пенсии по иным осно​ваниям (т.е. не в соответствии с Федеральными законами «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» и «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации») либо получении пожизненно​го содержания за работу (службу) (статья 4 Закона Самарской области от 28.12.2004 № 169-ГД).

       27.Для реабилитированных лиц и лиц, признанных постра​давшими от политических репрессий, - отсутствие установленной пен​сии (статьи 5,6 Закона Самарской области от 28.12.2004 № 169-ГД).

       28.Личное письменное заявление гражданина об отказе от государственной услуги.

Условия и сроки предоставления государственной услуги

29.Государственная услуга в виде назначения выплат, ежеме-
сячных денежных выплат на частичную оплату занимаемой общей
площади жилых помещений предоставляется в соответствии с законодательством Самарской области о социальной поддержке населения ежемесячно при соблюдении региональным льготополучателем условий предоставления мер социальной поддержки, установленных законодательством Самарской области. 

Условия и сроки прекращения, приостановки предоставле​ния государственной услуги, а также наступления периодов, в те​чение которых не производится предоставление государственной услуги

        30.Предоставление государственной услуги прекращается в связи со снятием гражданина с учета в качестве регионального льготополучателя, переменой места жительства и снятием с регистрационно​го учета, переходом на получение аналогичных выплат по другим ос​нованиям, смертью получателя, а также в иных, предусмотренных за​конодательством Самарской области случаях, являющихся основанием для прекращения предоставления государственной услуги.

График (режим) работы МУ УСЗН по предоставлению государственной услуги

31. График (режим) работы устанавливается с учетом требований Трудового кодекса Российской Федерации и внутреннего служебного  распорядка МУ УСЗН. 

     32.График работы по приему получателей государственной услуги работниками и должностными лицами, непосредственно участвующими в оказании государственной услуги, следующий:

     Понедельник                 08:00-16:00

     Вторник                         08:00-16:00

     Среда                             08:00-16:00

    Четверг                          08:00-16:00

    Пятница                         08:00-16:00

    Суббота и воскресенье – выходной день

    Обеденный перерыв    12:00-13:00

    33. Часы работы иных сотрудников МУ УСЗН регламентируются внутренним служебным распорядком: ежедневно  (кроме субботы и воскресенья) с 8.00 до16.00 часов. 

Требования к организации и ведению приема получателей государственной услуги

     34.Прием получателей государственной услуги осуществляется сотрудниками и должностны​ми лицами МУ УСЗН.

           35.Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на назначение ежемесячных денежных выплат и компенсаций не должно превышать 20 минут.

           36.Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 10 минут.

           37.Время ожидания в очереди на прием к руководителям районных управлений социальной защиты населения по предварительной записи не должно превышать 5 минут, без предварительной записи 30минут.    

Требования к оборудованию мест предоставления государственной услуги

          38.
Прием получателей государственной услуги осуществляется в кабинетах, где находятся специалисты.

39.На территории, прилегающей к месторасположению МУ УСЗН, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ получателей государственной услуги к парковочным местам является бесплатным. 

40.Места предоставления государственной услуги включают места ожидания.    На двери каждого кабинета размещается табличка с наименованием помещения.

41.Места предоставления государственной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, доступными местами общественного пользования. 
        42.Места ожидания предоставления государственной услуги оборудуются стульями. 

        43.В холле управления устанавливается Интернет-киоск, содержащий справочно-информационные и поисковые системы для самостоятельного использования посетителями с целью получения установленной информации и справок. Правила работы с ним, а также фамилия, имя, отчество ответственного за работу Интернет-киоска, размещаются на информационном стенде в непосредственной близости от места расположения Интернет-киоска.

        44.Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями, столами.

       45.Места для заполнения необходимых документов обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. 
       46.Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах, где на местах сотрудников, осуществляющих прием граждан, устанавливается компьютер со справочно-правовыми системами и программными продуктами по вопросам общего характера, а также о прохождении технологических участков по обработке принятых документов.

Результат предоставления государственной услуги

               47.Результатом предоставления государственной услуги является:

· назначение отдельных мер социальной поддержки;

· мотивированный отказ в назначении отдельных мер социаль​ной поддержки.

В процессе согласованного взаимодействия с министерством        здравоохранения и социального развития Самарской области результа​том является:  

-приостановление предоставления отдельных мер социальной   поддержки;

· возобновление предоставления отдельных мер социальной         поддержки;

     - прекращение предоставления отдельных мер социальной поддержки.

III. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставле​нии государственной услуги

         48.Основанием для начала предоставления государственной услуги является возникновение права у гражданина на получение от​дельных мер социальной поддержки (при наличии оснований, уста​новленных законодательством Самарской области в сфере социальной поддержки региональных  льготополучателей). 

    49.Специалист МУ УСЗН (далее - специалист), осуществляющий функцию по назначению социальных выплат  задает параметры поиска сведений о гражданине в программно-техническом комплексе, содержащем информационные данные жите​лей Самарской области, и на основании полученных сведений прини​мает решение о назначении региональному льготополучателю соци​альных выплат либо об отказе в их назначении.

        50.В случае отсутствия в программно-техническом комплексе отдельных сведений о гражданине (отметки о регистрации по месту жительства (пребывания) на территории Самарской области, сведений о составе семьи и благоустройстве занимаемой общей площади жилого помещения,) специалист  предлагает гражданину представить недостающие документы, необходимые для назначения социальных выплат.

Если гражданин не может представить в момент приема недос​тающий документ, необходимый для назначения социальных выплат, специалист  предлага​ет гражданину повторно обратиться за назначением социальных вы​плат и представить необходимый документ.

51.
В случае отказа в назначении гражданину социальных вы-
плат специалист дает разъяснения заявителю об имеющихся основаниях для отказа в назначении социальных выплат.

          52.В случае принятия положительного решения о назначении социальных выплат гражданин заполняет бланк заявления на определенную выплату.(Приложение №1).

          53. Специалист определяет в соответствии с имеющимися в программно-техническом комплексе сведениями (либо при их отсутствии - с пред​ставленными гражданином документами) и законодательством Самар​ской области размеры социальных выплат региональному льготополучателю.

         54.Специалист информирует гражданина о принятом решении, разъясняет нормы законодательства Самарской области в части осуществления социаль​ных выплат региональным льготополучателям.

         55.Специалист информирует гражданина о том, что перечисление социальных выплат через кредитную организацию возможно только после получе​ния МУ УСЗН сведений об открытом гражданином лицевом счете в кредитной организации.

        56.Специалист заносит в программно-технический комплекс данные о назначении, размерах и сроках социальных выплат пенсионера.

        57.Специалист изготавливает копии документов для  назначения социальных выплат и формирует личное дело получателя государст​венной услуги.

        58.Специалист заносит в форму  учетной документации на гражданина, который содержится в программно-техническом комплексе, сведения о дате и номере приказа о назначении, размерах и сроках социальных выплат.

       59.Специалист, осуществляющий функцию по расчету и начислению социальных выплат, заносит в программно-технический комплекс данные и осуще​ствляет в автоматизированном режиме расчет размеров социальных выплат.               

       60.Специалист оформляет  гражданина  в программно-техническом комплексе, делает назначение, выводит на печатающее устройство распоряжение и приобщает к личному делу получателя госу​дарственной услуги.

  61.Специалист, осуществляющий функцию по расчету и начислению социальных выплат, на основании данных об открытом гражданином лицевом сче​те в кредитной организации заносит соответствующие сведения в программно-технический комплекс.

       62. Специалист, осуществляющий функцию по расчету и начислению социальных выплат, формирует корректуру на социальные выплаты получателей
государственной услуги.

       63.Администратор МУ УСЗН, осуществляющий функцию по взаимодействию с министерством здравоохранения и социального развития Самарской области, передает информацию о назначенных социальных выплатах в министерство здравоохранения и социального развития Самарской области в элек​тронном виде по каналам связи для формирования выплатного реестра.

      64.В министерстве здравоохранения и социального развития Самарской области на основании полученной информации актуализи​руется база данных для организации социальных выплат.

      65.Министерство здравоохранения и социального развития Самарской области направляет денежные средства на счета ФГУП «Почта России», отделений Поволжского банка Сбербанка России, ОАО КБ «Солидарность» и списков на социальные выплаты в элек​тронном виде и на бумажных носителях для ФГУП «Почта России» и в электронном виде в отделения Поволжского банка Сбербанка Рос​сии, ОАО КБ «Солидарность».

     66.Министерство здравоохранения и социального развития Самарской области передает информацию с историей социальных вы​плат в электронном виде в органы социальной защиты населения.

     67.Последующее начисление гражданину социальных выплат производится ежемесячно специалистом  в соответствии с Административным регламен​том и не требует обязательного присутствия гражданина.

      68.Сроки для принятия решения о предоставлении государст​венной услуги по назначению социальных выплат или об отказе в их предоставлении:

      69. Время  ожидания в очереди для представления докумен​тов и получения консультации не должно превышать 20 мин.

       70.Максимальное время ожидания в очереди для запроса информации, получения документов (решения о назначении социаль​ных выплат или об отказе в назначении) не должно превышать 15 ми​нут.

       71.Время приема заявления и необходимых документов для предоставления государственной услуги от гражданина, оценка доку​ментов (или сведений, представленных в программно-техническом комплексе), их полноты, достаточности, определения права на госу​дарственную услугу не должно превышать 30 мин.

        72.Время приема гражданина для выдачи решения о предос​тавлении (отказе в предоставлении) государственной услуги не может превышать 5 минут.

        73.Время приема гражданина для консультации по интере​сующим вопросам не может превышать 10 минут.

Описание последовательности действий при прекращении предоставления государственной услуги

 74.
Основания для прекращения предоставления гражданину
государственной услуги:

смерть гражданина;

признание гражданина безвестно отсутствующим решением суда;

реализация гражданином права на получение ежемесячных де​нежных выплат            и компенсаций оплаты коммунальных услуг из феде​рального бюджета или из областного бюджета по иным основаниям;

выезд на постоянное место жительства за пределы Самарской области;

личное письменное заявление гражданина об отказе от госу​дарственной услуги;

иные, предусмотренные законодательством Самарской области случаи, являющиеся основанием для прекращения предоставления го​сударственной услуги.

       75.При принятии решения о прекращении предоставления государственной услуги в виде социальных выплат специалист заносит в
форму бланка учетной документации в электронном виде сведения о
принятом решении. 

         76.Специалист заносит в форму бланка учетной документации на гражданина, которая содержится в программно-техническом комплексе, сведения о дате и номере решения о прекращении предоставления государствен​ной услуги.

        77.Осуществление административных процедур при прекра​щении предоставления государственной услуги не требует обязатель​ного присутствия регионального льготополучателя.

        78.Сроки для принятия решения о прекращении государст​венной услуги:
Решение о прекращении предоставления социальных вы​плат принимается в день получения документов (от организаций или граждан), подтверждающих наступление событий, являющихся осно​ванием для прекращения социальных выплат.

Описание последовательности действий при перерасчете размеров предоставляемых региональному льготополучателю социальных выплат

79.Основаниями для перерасчета размеров предоставляемых региональному льготополучателю социальных выплат являются:

изменение размеров ежемесячных денежных выплат и ежеме​сячных денежных выплат на частичную оплату занимаемой общей площади жилых помещений;

изменение количественного состава семьи регионального льготополучателя;

изменение уровня благоустройства жилого помещения, в кото​ром проживает заявитель.

         80.Принятие решения о перерасчете размеров предоставляе​мых региональному льготополучателю социальных выплат принима​ется специалистом в соответствии с изменениями, внесенными соответствующими струк​турами в программно-технический комплекс, содержащий информа​ционные данные о жителях Самарской области, либо документом, представленным гражданином на личном приеме и подтверждающим наличие оснований для перерасчета размеров предоставляемых ему социальных выплат.

         81.При принятии решения о перерасчете размеров предостав​ляемых региональному льготополучателю социальных выплат специалист заносит  в фор​му бланка учетной документации в электронном виде сведения о при​нятом решении с указанием оснований перерасчета.

        82.Осуществление административных процедур при перерас​чете социальных выплат  не требует обязательного присутствия гражданина.  

        83.Специалист, осуществляющий функцию по расчету и начислению социальных выплат, заносит в программно-технический комплекс данные и осуще​ствляет в автоматизированном режиме перерасчет размеров социаль​ных выплат.
         84.Специалист, осуществляющий функцию по расчету и начислению социальных выплат, на основании данных об открытом гражданином лицевом сче​те в кредитной организации заносит соответствующие сведения в про​граммно-технический комплекс.
         85.Специалист, осуществляющий функцию по расчету и начислению социальных выплат, формирует в электронном виде корректуру на социальные вы​платы.

Корректура на социальные выплаты может быть сформирована как на одного получателя государственной услуги, так и на группу по​лучателей, а также по отделениям кредитных организаций и почтовым отделениям связи.

         86.Системный администратор, осуществляющий функцию по взаимодействию с министерством здравоохранения и социального развития Самарской области, передает информацию о перерасчете социальных выплат в министерство здра​воохранения и социального развития Самарской области в электрон​ном виде по каналам связи для формирования выплатного реестра.

        87.В министерстве здравоохранения и социального развития Самарской области на основании полученной информации актуализи​руется база данных для организации социальных выплат.

        88.Министерство здравоохранения и социального развития Самарской области направляет денежные средства на счета ФГУП «Почта России», отделений Поволжского банка Сбербанка России, ОАО КБ «Солидарность» и списков на социальные выплаты в элек​тронном виде и на бумажных носителях для ФГУП «Почта России» и в электронном виде в отделения Поволжского банка Сбербанка Рос​сии, ОАО КБ «Солидарность».

       89.Министерство здравоохранения и социального развития Самарской области передает информацию с историей социальных вы​плат в электронном виде в органы социальной поддержки населения.

       90.Сроки перерасчета размера назначенных социальных выплат:

      1.Срок для принятия решения о перерасчете размера назна​ченных социальных выплат заявителю не может превышать 5-ти рабочих дней с да​ты получения всех необходимых и надлежащим образом оформленных документов, являю​щихся основанием для перерасчета размеров социальных выплат, либо 10-ти рабочих дней - при необходимости выяснения обстоятельств и осуществления дополнительных запросов.

      2.При выявлении фактов предоставления социальных вы​плат в завышенном или заниженном размере вследствие ошибки, до​пущенной МУ УСЗН, перерасчет со​циальных выплат производится за все месяцы, в которые выявлена ошибка.

Сроки исполнения административных процедур при пре​доставлении государственной услуги региональным льготополу​чателям

91.Максимальный срок выполнения действий при предостав-
лении государственной услуги региональным льготополучателям не
должен превышать:

специалистом выполняющим функцию по назначению, прекращению перерасчету социальных выплат - 30 минут;

специалистом, осуществляющим функцию по расчету и начислению социальных вы​плат - 20 минут,

руководителем МУ УСЗН – 20 минут;

специалистом, осуществляющим функцию по взаимодействию с министерством здра​воохранения и социального развития Самарской области - 10 минут.

Порядок и формы контроля за предоставлением государст​венной услуги

          92.
Текущий контроль за соблюдением последовательности
действий, определенных административными процедурами по предос-
тавлению государственной услуги, и принятием решений специалистом осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, а также должностными лицами орга-
нов (организаций, учреждений) осуществляющими взаимодействие
 с органами социальной поддержки населения.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий кон​троль, устанавливается индивидуальными правовыми актами органа социальной поддержки населения, положениями о структурных под​разделениях, должностными регламентами и должностными инструк​циями.

    93.Текущий контроль осуществляется путем проведения ру-
ководителем, ответственным за организацию работы по предоставле-
нию государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения
 специалистом положений Административного регламента, инструкций, содержащих порядок формирования и ведения регистра получателей государственных услуг в сфере социальной поддержки населения, а также требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации по​лучателей государственной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавли​вается руководителем МУ УСЗН.

           94.Периодичность проведения проверок может носить плано​вый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления го​сударственной услуги отдельным категориям получателей государст​венной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя государственной услуги).

         95.Для проведения проверки полноты и качества предоставле​ния государственной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные работники органов местного самоуправле​ния.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с пла​ном проведения проверки.

96.Результаты деятельности комиссии оформляются в виде
акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по
их устранению.

Акт подписывается руководителем комиссии, руководителем и главным бухгалтером МУ УСЗН.

Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания государственной ус​луги

          97.Получатели государственной услуги имеют право на обжа​лование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия должностных лиц МУ УСЗН администрации Большеглушицкого района  в вышестоящие органы, в досудебном и судебном порядке.

98.Получатели государственной услуги могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые в ходе предоставления государственной услуги, письменно в МУ УСЗН администрации Большеглушицкого района, министерство здравоохранения и социального развития Самарской области, а также в судебные органы. 

99.Получатели государственной услуги имеют право обра-
титься с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу
(претензию).


100.
При обращении получателя государственной услуги в
письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать
30 дней с момента получения обращения.

В случае, если по обращению требуется провести расследова​ния, проверки или обследования, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению специалиста, ответственного или уполномоченного должностного лица.

101.В письменной жалобе указываются:


фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) граждани​на, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездейст​вие) которого обжалуется;

суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы);

личная подпись и дата.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель государственной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятст​вия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязан​ность, требования (об отмене решения, о признании незаконным дей​ствия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин счи​тает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтвер​ждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жа​лобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рас​смотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, ре​шение принимается без учета доводов, в подтверждение которых до​кументы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государст​венной услуги.

102.
По результатам рассмотрения жалобы специалист, ответственный    или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований получателя государственной услуги о признании неправомерным обжалованного решения, действия(бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения об​ращения, направляется получателю государственной услуги.

103.
Обращение получателя государственной услуги не рас-
сматривается в следующих случаях: 

отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, без​действии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица);

отсутствия подписи получателя государственной услуги;

если предметом жалобы является решение, принятое в судеб​ном или досудебном порядке.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее по​лучения.

104.
Получатели государственной услуги вправе обжаловать
решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги,
действия или бездействие должностных лиц, ответственных или упол-
номоченных работников, работников, участвующих в оказании госу-
дарственной услуги, в установленном законодательством Российской
Федерации судебном порядке.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездей​ствие, в результате которых:

нарушены права и свободы получателя государственной услу​ги;

созданы препятствия осуществлению получателем государст​венной услуги, его прав и свобод;

Получатель государственной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужив​шую основанием для их принятия или совершения информацию, либо то и другое одновременно.

105.
Получатели государственной услуги могут сообщить о
нарушении своих прав и законных интересов, противоправных реше-
ниях, действиях или бездействии работников, участвующих в предос-
тавлении государственной услуги, и должностных лиц, нарушении
положений Административного регламента, некорректном поведении
или нарушении служебной этики по телефону  и по электронной почте организаций и учреждений, участвующих в оказании государственной услуги.

Сообщение получателя государственной услуги должно со​держать следующую информацию: фамилия, имя, отчество граждани​на, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания; наименование организации или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), реше​ние, действие (бездействие) которого нарушает права и законные ин​тересы получателя государственной услуги; существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (без​действия); сведения о способе информирования получателя государст​венной услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его со​общения.

106.Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены  все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

[image: image2.emf]                                                                                  Приложение 1     к  административному регламенту                                                                          Руководит елю МУ УСЗН                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   От гр._________________________________________________ _                                                                     (Ф.И.О.)                                  ____________________________________________ _______________________________ __                        Паспорт серия      ________________ Номер__________________ _                                            Дата выдачи      __________________Кем выдан_______________ _                                        _________________________________________ _____________ _                                    ______________________________________________________ _                           Место жительства ( регистрации   )__________________________________ __                                    _______________________________ _______________________ _                                   Телефон__________________                         Пенсию получаю_______________________________________ _                                                                                                                            ( от какого ведомства )                                                                                                                З А Я В Л Е Н И Е                          В соответствии с Законом Самарской области « О социальной поддержке    ветеран ов Вов -  тружеников тыла,   граждан,   приравне н ных     к ветеранам труда,   реабилитированных лиц и лиц,   признанных     постр адавшими от политических   репрессий» прошу прекратить мне ежемесячную денежную выплату (ЕДВ)   как______________________________________________ ________________        в связи    _________________________________________________________________________________                          Дата___________                                                       Подпись______________                                                                           


                                                                                Приложение 2

 к  административному регламенту






Руководителю   управления  социальной







защиты населения











                  района






От гр.


















(Ф.И.О.)



Место жительства (регистрации)









Телефон













Пенсию получаю
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Заявление.


В соответствии с Законом Самарской области «О социальной поддержке  ветеранов Великой Отечественной войны-тружеников тыла, ветеранов труда, граждан, приравненных к ветеранам труда, реабилитированных лиц и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий» от 28.12.04г. №169


Прошу назначить (возобновить) мне ежемесячную денежную выплату (ЕДВ)

как






(статус заявителя)

Выплату ЕДВ производить через:

Отделение почтовой связи






сбербанк РФ №







  на счёт

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 Приложение:

1. Копия паспорта.

2. Копия документа, подтверждающего статус
3. Копия удостоверения органа, выплачивающего пенсию (содержание).
О наступлении обстоятельств, влияющих на право получения ЕДВ, обязуюсь извещать в течении 5 дней со дня наступления указанных обстоятельств.

Дата






Подпись





                                                                                            Приложение № 19
к постановлению администрации

муниципального района

Большеглушицкий

 Самарской области

от 02.04.2010 № 399а
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления услуги по назначению ежемесячной доплаты к пенсии 

лицам, имеющим особые заслуги перед Самарской областью  муниципальным учреждением «Управление социальной защиты населения администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области»  
I. Общие положения

1. Административный регламент муниципального учреждения «Управление социальной защиты населения администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области» (далее -МУ УСЗН)    назначению  ежемесячной доплаты к пенсии лицам, имеющим особые заслуги перед Самарской областью (далее – административный регламент) разработан в целях упрощения процедуры и минимизации затрат времени при предоставлении государственной   услуги по назначению ежемесячной доплаты к пенсии, повышения адресности и эффективности взаимодействия населения с органом социальной защиты населения муниципального образования, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при назначении  и организации ежемесячной доплаты к пенсии, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по  назначению и организации ежемесячной  доплаты к  пенсии лицам, имеющим особые заслуги перед Самарской областью (далее – доплата к пенсии). 

2. Предоставление государственной услуги по назначению ежемесячной доплаты к пенсии лицам, имеющим особые заслуги перед Самарской областью, осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 17.12.2001г. № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»
;

Федеральным законом от 15.12.2001г. № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 20.11.1990 г. № 340-1 «О государственных пенсиях в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
;

Законом Самарской области от 13.03.2001 года № 20-ГД «О ежемесячной доплате к пенсии лицам, имеющим особые заслуги перед самарской областью»;

Законом Самарской области от 05.03.2005 года № 77-ГД «О наделении органов местного самоуправления на территории Самарской области отдельными государственными полномочиями по социальной поддержке и социальному обслуживанию населения» 

Иными нормативными правовыми актами Российской федерации и Самарской области в сфере предоставления мер социальной поддержки гражданам, имеющим особые заслуги перед Самарской областью.

3. Государственная услуга предоставляется МУ УСЗН (далее – специалисты).

          При предоставлении государственной услуги осуществляется взаимодействие с министерством здравоохранения и социального развития Самарской области.

При предоставлении государственной услуги и в целях получения документов, необходимых для  назначения доплаты к трудовой пенсии, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями.  

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги 

Порядок информирования о предоставлении государственной услуги

4. Информация о порядке предоставления государственной услуги представляется: 

непосредственно в помещении МУ УСЗН  (в том числе посредством размещения на специальных информационных стендах в местах, предназначенных для приема документов).

5. Стенды, содержащие информацию о графике (режиме) работы МУ УСЗН  размещены  при входе в помещение.

6. Сведения о номерах телефонов для справок (консультаций) органа социальной защиты  населения , указаны в приложении 1 к Административному регламенту.

7. Сведения о местонахождении, контактных телефонах МУ УСЗН, где заявители могут получить документы, необходимые для выплаты доплаты к трудовой пенсии, размещаются в табличном виде на информационных стендах МУ УСЗН.  

8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты МУ УСЗН подробно и в вежливой  форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок  начинается с информации о наименовании органа,  фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистами  при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи.

9. Заявители, представившие в МУ УСЗН документы для назначения выплаты доплаты к трудовой пенсии, в обязательном порядке информируются специалистами:

о назначении и выплате ежемесячной доплаты к пенсии лицам, имеющим особые заслуги перед Самарской областью;

об отказе в назначении ежемесячной доплаты к пенсии лицам, имеющим особые заслуги перед Самарской областью;

о приостановлении выплаты доплаты к пенсии лицам, имеющим особые заслуги перед Самарской областью.

10. Информация о назначении, приостановлении выплаты доплаты к пенсии или об отказе в ее назначении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

11. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении назначения доплаты к пенсии посредством телефона, электронной почты или личного посещения МУ УСЗН.

Порядок получения консультаций (справок) 

о предоставлении государственной услуги

12. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими государственную услугу в режиме общей очереди в дни приема специалистов.

13. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

14. Для консультаций, предоставляемых непосредственно в день обращения заявителя, среднее время ожидания в очереди для получения консультации о процедуре предоставления государственной услуги не должно превышать 15-20 минут.

Получатели государственной услуги

15. От имени физических лиц заявление о назначении доплаты к трудовой пенсии могут подавать, в частности:

Лица, действующие в силу полномочий, основанных на договоре или доверенности;

Опекуны недееспособных лиц; 
16.  В соответствии с Законом Самарской области от 13.03.2001 г. № 20-ГД «О ежемесячной доплате к пенсии лицам, имеющим особые заслуги перед Самарской областью» заявителями являются следующие лица:

1) граждане Российской Федерации, проживающие на территории Самарской  области;

неработающие;

получающие трудовую пенсию по линии  Пенсионного фонда РФ (инвалидность, выслуга лет, по возрасту до 1 января 2002 года); 

награжденные орденами СССР, РСФСР, Российской Федерации;

имеющие знаки отличия Самарской области «Материнская доблесть» 1 степени;

призеры Олимпийских игр;

женщины, родившие до 1 января 1992 года семь и более детей, надлежащим образом осуществлявшие родительские обязанности и не награжденные орденом «Материнская слава»;

 участники международных Параолимпийских игр;

граждане, которым присвоено почетное  звание СССР,  РСФСР, Российской Федерации;

граждане, имеющие звание «Заслуженный тренер СССР», «Заслуженный тренер РСФСР», «Заслуженный тренер России» либо являющиеся лауреатами государственных премий СССР, РСФСР, Российской Федерации;

граждане, получившие до 1 января 1992 года персональные пенсии союзного, республиканского и местного значения;

чемпионы мира и (или) Европы;

победители чемпионата мира и (или) Европы среди спортсменов-инвалидов;

2) иные граждане, имеющие выдающиеся заслуги в области государственной, общественной и хозяйственной деятельности или выдающиеся достижения в области культуры, науки и техники (при условии проживания на территории Российской Федерации).

17. Участникам Великой Отечественной войны, награжденным орденами за боевые заслуги и (или) орденами за трудовые достижения либо имеющие почетные звания СССР, РСФСР, Российской Федерации, доплата к пенсии устанавливается независимо от их права на получение двух пенсий и основания установления пенсий кроме юбилейных орденов.

18. Вдовам военнослужащих, погибших в войну с Финляндией, в Великую Отечественную войну, в войну с Японией, не вступившим в новый брак, а также родителям военнослужащих, проходящих военную службу по призыву, погибших (умерших) в период прохождения военной службы или умерших вследствие военной травмы после увольнения с военной службы (за исключением случаев, когда смерть военнослужащих наступили в результате противоправных действий), доплата устанавливается независимо от их права на получение двух пенсий.

19. Инвалидам вследствие военной травмы доплата к пенсии устанавливается независимо от права на получение двух пенсий.

Перечень документов, необходимых для получения 

государственной услуги 

20. Для получения государственной услуги предоставляются следующие документы:

 заявление в письменной форме (приложение № 2);

паспорт;

справка о назначении (досрочно оформленной) пенсии;

трудовая книжка с записью об увольнении с последнего места работы;

копии документов о награждении орденами, знаком отличия Самарской области «Материнская доблесть» I степени, либо о присвоении почетного звания, о получении государственной премии, о назначении персональной пенсии союзного, республиканского и местного значения;

выписка из лицевого счета кредитного учреждения;

лицо, являющиеся инвалидом, дополнительно предоставляет справку учреждения медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности; 

к заявлению об установлении доплаты женщине, родившей и воспитавшей семь и более детей, прилагаются копии документов о рождении детей и представлении органов местного самоуправления о надлежащем осуществлении родительских обязанностей;

при наличии доверенности предоставляется нотариально удостоверенная доверенность;

при наличии опеки (попечительства) - выписка из решения органов местного самоуправления об установлении опеки (попечительства);

при наличии спора о принадлежности правоустанавливающего документа – судебное решение.

21. К ходатайству об установлении доплаты к пенсии лицу, имеющему выдающиеся заслуги в области государственной, общественной и хозяйственной деятельности или выдающиеся достижения в области культуры, науки и техники, дополнительно прилагаются:

копии документов, свидетельствующих о выдающихся заслугах лица перед Самарской областью, для которого испрашивается доплата к пенсии;

личный листок по учету кадров, заверенный ходатайствующей организацией, и краткая биография этого лица

Требования к документам, предоставляемым заявителями 

22. Заявление о назначении доплаты к трудовой пенсии составляется по единой установленной форме (приложение № 2 к Административному регламенту). 

23. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

24. Заявление может быть оформлено как заявителями, так и специалистами.

25. Заявление о назначении доплаты к трудовой пенсии формируется в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями. 

26. Документы, необходимые для назначения пособий, доплат и компенсаций могут, быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдававшей организацией или в нотариальном порядке.

27. Тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. 

28. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью.

29. В документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений.

30. Документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Перечень оснований для отказа в предоставлении 

государственной услуги

31.  В назначении  доплаты к трудовой пенсии отказывается, если:

у заявителя отсутствует право  на получение государственной услуги;

заявителем     не    представлен     полный    пакет    документов    согласно  установленного перечня;

представленные документы  по  форме или содержанию не соответствуют  требованиям действующего законодательства.

32. Общий срок назначения доплаты к  пенсии не должен превышать 30-45 дней. 

33. График (режим работы) устанавливается с учетом требований Трудового кодекса Российской Федерации и внутреннего служебного распорядка МУ УСЗН. 
34. МУ УСЗН осуществляют прием заявителей для назначения   доплаты к пенсии в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	  8.00 – 16.00

	Вторник
	  8.00 – 16.00

	Среда
	  8.00 – 16.00

	Четверг
	  8.00 – 16.00

	Пятница
	  8.00 – 16.00

	Перерыв на обед                                     
	 12:00 – 13:00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


Требования к организации и ведению приема получателей 

государственной услуги 

35. Прием получателей государственной услуги осуществляется сотрудниками и должностными лицами МУ УСЗН непосредственно в здании управления. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

36. Время ожидания в очереди на прием к руководителю органа социальной защиты  не должно превышать 10 минут.

Требования к оборудованию мест предоставления

 государственной услуги

37. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. 

38. На территории, прилегающей к месторасположению органа социальной поддержки населения, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ получателей государственной услуги к парковочным местам является бесплатным.

39. Места предоставления государственной услуги включают, в частности, места ожидания, информирования, приема заявителей.  При  входе в  кабинеты размещаются вывески, содержащие информацию о режиме работы специалистов МУ УСЗН.

40. Места предоставления государственной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. В местах предоставления государственной услуги также предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и гардероба.

41. Места ожидания предоставления государственной услуги оборудуются стульями.

42. Присутственные места оборудуются: 

окнами, с возможностью  проветривания; 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

системой охраны.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями

43. В залах обслуживания устанавливается Интернет-киоски, содержащий справочно-информационные и поисковые системы для самостоятельного использования посетителями с целью получения установленной информации и справок. Правила работы с ним, а также фамилия, имя, отчество ответственного за работу Интернет-киоска, размещаются на информационном стенде в непосредственной близости от места расположения Интернет-киоска.

44. Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями, столами.

45. Места для заполнения необходимых документов обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

46. Прием заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей кабинетах. В служебных кабинетах рабочие места сотрудников, осуществляющих прием граждан, устанавливается компьютер со справочно-правовыми системами и программными продуктами по вопросам общего характера, а также о прохождении технологических участков по обработке принятых документов. 

47. Сотрудники МУ УСЗН обеспечиваются личными идентификационными карточками, крепящимися с помощью зажимов к одежде, и (или) настольными табличками.

III. Административные процедуры

Последовательность административных действий (процедур)

48.   Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

49. прием и регистрация документов на назначение доплаты к  пенсии специалистами МУ УСЗН;

отправка принятых документов в Министерство здравоохранения и социального развития;

50. Уведомление  специалистами МУ УСЗН о назначении  или об отказе в назначении доплаты к пенсии каждого получателя;

организация выплаты доплаты к  пенсии;

приостановление, возобновление, прекращение выплаты доплаты к пенсии.

Прием  и регистрация документов на назначение доплаты к трудовой пенсии специалистами органа социальной защиты населения 

51. Для получения государственной услуги заявитель лично обращается в МУ УСЗН с комплектом документов, необходимых для назначения  доплаты к пенсии. Прием документов осуществляется  в здании МУ УСЗН  по месту его расположения.

52. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минута на заявителя.

Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня  документов, представляемых на назначение доплаты к  пенсии.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям:

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

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

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

документы не исполнены карандашом;

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

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты. 

53. Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

54. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для назначения выплаты доплаты к  пенсии, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

55. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

56. Специалист вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов:

порядковый номер записи;

дату  приема;

общее количество документов;

данные о заявителе;

свои фамилию и инициалы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минута.

57. Общий максимальный срок приема документов от физических лиц и их представителей не может превышать 15 минут. 
58. Специалисты МУ УСЗН полный пакет документов направляют в министерство здравоохранения и социального развития Самарской области в срок не более 3-х дней.

59. Решение об установлении доплаты, либо об отказе  установления доплаты принимается Губернатором Самарской области с учетом заключения Комиссии и оформляется распоряжением.

60. МУ УСЗН на основании распоряжения Губернатора Самарской  области об установлении  доплаты оформляют документы на выплату доплаты в течение 10-ти дней со дня поступления распоряжения.

Уведомление о назначении  или об отказе в назначении доплаты к пенсии каждого получателя

61. О принятом решении специалисты МУ УСЗН  в 10-дневный срок в письменной форме (приложение № 3) уведомляют заявителей.

62. В случае отказа  в установлении доплаты излагается его причина.

Организация назначения и выплаты доплаты к пенсии

63. Доплата устанавливается со дня подачи заявления либо ходатайства об установлении доплаты, но не ранее дня назначения пенсии.

64. Доплата устанавливается к пенсии по старости – пожизненно, к пенсии по инвалидности – на срок назначения пенсии.

65. Выплата доплаты осуществляется МУ УСЗН  путем перечисления на лицевые счета получателей доплаты в отделениях Сберегательного банка Российской Федерации согласно графика.

66. Должностное лицо МУ УСЗН  осуществляющее функцию по назначению социальных выплат и доплат принимает документы (заявление, выписку лицевого счета, копия паспорта) и заносит принятую информацию в программно-технический комплекс, содержащий информационные данные жителей Самарской области, а также сведения о принятом Комиссией решение о доплате к пенсии. 

67. Должностное лицо МУ УСЗН  информирует гражданина о перечислении доплат к пенсии через кредитные организации и разъясняет нормы законодательства Самарской области по данной выплате.

68. Должностное лицо МУ УСЗН  подготавливает копию решения о назначении размерах и сроках доплаты к пенсии и формирует личное дело получателя государственной услуги.

69. Должностное лицо МУ УСЗН осуществляющее функцию по расчету и начислению различных социальных выплат и доплат к пенсии заносит в программно-технический комплекс данные об открытом гражданином лицевом счете в кредитной организации, а также о размере и сроках выплаты и формирует распоряжение на доплату к пенсии получателю государственной услуги.

70. Должностное лицо МУ УСЗН передает информацию о назначенной доплате к пенсии в Министерство здравоохранения и социального развития Самарской области в электронном виде по каналам связи для формирования выплатного реестра.

71.  Начисление гражданину доплаты к пенсии производится ежемесячно должностными лицами МУ УСЗН в соответствии с Административным регламентом и не требует обязательного присутствия гражданина.

Приостановление, возобновление, прекращение выплаты доплаты к пенсии

72. Выплата доплаты к пенсии прекращается в случае:

перехода на пенсию другого вида, к которой доплата не устанавливается;

восстановления трудоспособности;

выезда на постоянное место жительства за пределы Самарской области, за исключением граждан, имеющим выдающиеся заслуги в области государственной, общественной и хозяйственной деятельности или выдающиеся достижения в области культуры, науки и техники;

назначения ежемесячного пожизненного  содержания;

установления дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения;

помещения получателя доплаты в дом-интернат (пансионат) для престарелых и инвалидов на полное государственное обеспечение;

признания судом получателя доплаты безвестно отсутствующим или умершим;

смерти получателя доплаты к пенсии.         

Приостановление и прекращение выплаты доплаты осуществляется с даты возникновения перечисленных обстоятельств, а в случае смерти получателя доплаты – с первого числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступила смерть.

 Должностное лицо МУ УСЗН формирует в программно-техническом комплексе проект решения о прекращении государственной услуги.

73.  Должностное лицо МУ УСЗН  представляет проект решения о прекращении государственной услуги руководителю органа социальной защиты населения района.

74.  Руководитель МУ УСЗН утверждает решение о прекращении предоставления государственной услуги.

75.  Должностное лицо  изготавливает копию решения о прекращении государственной услуги и приобщает ее к личному делу получателя государственной услуги, в соответствии с номенклатурой дел по делопроизводству к аналогичным документам.

76. Осуществление административных процедур при прекращении государственной услуги не требует обязательного присутствия гражданина.

77. Решение о прекращении предоставления доплаты к пенсии принимается в день получения документов (от организаций или граждан), подтверждающих наступление событий являющихся основанием для прекращения доплаты к пенсии.

78. Решение о прекращении предоставления доплаты к пенсии доводится до сведения получателя в письменной форме в течение 5-ти рабочих дней с даты принятия решения с указанием его принятия.      

79. Выплата доплаты возобновляется после прекращения действия обстоятельств, с учетом которых она была приостановлена или прекращена, со дня обращения получателя с заявлением о ее возобновлении (приложение №4) в органы социальной поддержки населения муниципальных образований и городских округов Самарской области.

80. Если лицо, которому выплата доплаты к пенсии по инвалидности прекращена в связи с восстановлением трудоспособности, вновь становится инвалидом либо достигает общеустановленного пенсионного возраста, ему восстанавливается выплата ранее установленной доплаты.

81.  Получатель доплаты к пенсии обязан сообщить МУ УСЗН  о поступлении на работу в течение 5 дней с момента поступления на работу, а также о выезде на постоянное место жительство за пределы Самарской области в течение 1 месяца со дня снятия с регистрационного учета по месту жительства в Самарской области.

82. Сумма необоснованно полученной доплаты вследствие невыполнения получателем доплаты к пенсии вышеуказанных обязанностей, а также других злоупотреблений получателя доплаты к пенсии подлежит обязательному удержанию в порядке установленном действующим законодательством РФ.

83.  Принятие решения о возобновлении принимается должностным лицом МУ УСЗН в соответствии с изменениями, внесенными в программно-технический комплекс, либо документом, представленным гражданином на личном приеме и подтверждающим наличие оснований для возобновления ему доплаты к пенсии.

84.  Должностное лицо МУ УСЗН  формирует в программно-техническом комплексе проект решения о возобновлении доплат к пенсии.

85.  Должностное лицо МУ УСЗН и представляет проект решения о возобновлении доплаты  к пенсии руководителю органа социальной защиты населения района.

86.  Руководитель МУ УСЗН утверждает решение о возобновлении доплаты к пенсии.

87.  Должностное лицо МУ УСЗН приобщает решения о возобновлении доплаты к пенсии  к личному делу получателя государственной услуги.

88. Должностное лицо МУ УСЗН  передает информацию о возобновлении доплаты к пенсии в министерство здравоохранения и социального развития Самарской области в электронном виде по каналам связи для формирования выплатного реестра.

89. Срок для принятия решения о возобновлении доплаты к пенсии и направления соответствующего решения заявителю не может превышать 5-ти рабочих дней с даты получения всех необходимых и надлежащим образом оформленных документов. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

 государственной услуги.

90. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется  МУ УСЗН. 
91. Специалисты МУ УСЗН, ответственные за прием и обработку документов, за правовую экспертизу и формирование личного дела заявителя, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, за качество документов, правильность внесения записи в книгу учета входящих документов, уведомления получателя и формирование личного дела получателя доплаты к трудовой пенсии.

92.  Внеплановый внутренний и внешний контроль проводится по конкретному обращению гражданина.

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

V. Порядок обжалования действий  должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги

94. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц МУ УСЗН в досудебном и судебном порядке.  
Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц:

органа социальной защиты населения  – в министерство здравоохранения и социального  развития Самарской области.

95. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

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

97.  По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

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.

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.

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 должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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.

99. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе  предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц  органа социальной защиты населения  в судебном порядке.

100.  Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены  поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.


[image: image3.emf]  Приложение № 2   В Министерство здравоохранения                    и социального развития                  Самарской области                                 от __ _____________________________   _______________________________                                  (фамилия,  имя, отчество заявителя)                                  до машний адрес __________________                                  ________ _________________________                                  те лефон _________________________                                                          ЗАЯВЛЕНИЕ          В соответствии с Законом  Самарской  области   « О ежемесячной  доплате к  пенсии лицам, имеющим  особые  заслуги  перед Самарской   областью»  прошу   установить  мне   ежемесячную  доплату  к пенсии ,    назначенной в соответствии   с   законами  Российской  Федерации  « О   государственных пенсиях  в  Российской   Федерации » ,  «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»

1

;   « О занятости   населения в Российской Федера ции»   _________________________________________________________________                               (вид пенсии)        При поступлении на работу,   выезде   на   постоянное  место   жительства за  пределы Самарской области обязуюсь сообщить об этом   в орган исполнительной  власти Самарской  области,  осуществляющий   реализацию государственной  политики  в  сфере  социальной  защиты   населения в установленные законом  сроки.          К заявлению приложены:        1. Справка о назначенной пенсии.        2. Документы о награждениях:        ___________________________________________ __________________        _____________________________________________________________        3. Иные документы:        _____________________________________________________________        _____________________________________________________________        "___" _ _________ ____ г.              _______________________                                               (подпись заявителя)        Документы приняты        "___" __________ ____ г.   __________________________________                                (подпись лица, при нявшего документы)  

                                                

 

1

 Собрание законодательства  Российской Федерации , 24.12.2001,  №  52 (1 ч.), ст. 4920 ,  "Парламентская газета",  №   238 - 239, 20.12.2001, "Российская газета",  №  247, 20.12.2001,   



[image: image4.emf]                                              Приложение №  4                                          В Министерство здравоохранения                                                                 и социального развития                                                                                   Самарской области                                                                                                           от __ _________________________                                  (фамилия, имя, отчество заявителя)                                    домашний адрес ________ _______                                  __ ___________________________                                  те лефон ______________________       ЗАЯВЛЕНИЕ          Прошу возобновить выплату ежемесячной доплаты  к назначенно й   мне  пенсии по __________________________________________________,                              (вид пенсии)    установленной  в соответствии  с  Законом  Самарской  области "О   ежемесячной доплате  к пенсии лицам, имеющим особые заслуги перед   Самарской областью".    Ежемесячную доплату к пенсии полу чил(а) вместе с  пенсией  с   ________________ по _________________.        Выплата доплаты приостановлена (прекращена) с ____________ в   связи с __________________________.        При поступлении на работу,    выезде   на   постоянное  место   жительства за  пределы Самарской области обязуюсь сообщить об этом   в орган  исполнительной власти Самарской  области,  осуществляющий   реализацию  государственной политики  в  сфере  социальной  защиты   населения в  установленные  законом сроки.        К заявлению приложены:        1. Копия трудовой книжки на ___ л.        2. Иные документы        "___" __________ ___ г.               _______________________                                               (подпись заявителя)        Документы при няты        "___" __________ ___ г.    __________________________________                                (подпись лица, принявшего документы)        



[image: image5.emf]                                           Приложение №  3     МУ «Управление социальной защиты населения администрации м. р.  Большеглушицкий   Самарской области »         "___" ___________ ____ г.     РЕШЕНИЕ   О ПРИОСТАНОВЛЕНИИ, ВОЗОБНОВЛЕНИИ, ПРЕКРАЩЕНИИ ВЫПЛАТЫ   ЕЖЕМЕСЯЧ НОЙ ДОПЛАТЫ К ПЕНСИИ          ____________________________________________________________                      (фамилия, имя, отчество заявителя)          В соответствии с Законом  Самарской  области "О  ежемесячной   доплате к  пенсии лицам, имеющим  особые  заслуги  перед Самарской   областью":        1. Приостановить  выплату  ежемесячной  доплаты  к  пенсии с   ______________ в связи с ___________________.        2. Возобновить выплату ежемесячной   доплаты   к   пенсии  с   _ ____________ в связи с ___________________.        3. Прекратить выплату  ежемесячной   доплаты   к   пенсии  с   _____________ в связи с ________________________________.            Руководитель                                                                                Подпись      


Приложение № 20
к постановлению администрации

муниципального района

Большеглушицкий

 Самарской области

от 02.04.2010 № 399а
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Назначение и расчет субсидии гражданам на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»
 муниципальным учреждением «Управление социальной защиты населения администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области»
I. Общие положения

1. Административный регламент муниципального учреждения  «Управление социальной защиты населения администрации муниципального района  Большеглушицкий Самарской области» (далее МУ УСЗН) по предоставлению муниципальной услуги «Назна​чение и расчет субсидии гражданам на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (далее - Административный регламент) разра​ботан в целях повышения качества предоставления и доступности му​ниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность дей​ствий (административных процедур) при осуществлении полномочий по назначению и расчету субсидий гражданам на оплату жилого по​мещения и коммунальных услуг.

2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и расчет субсидии гражданам на оплату жилого помеще​ния и коммунальных услуг» (далее - муниципальная услуга) осущест​вляются в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, № 95, 05.05.2006, Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, № 19, ст.2060, Парламентская газета, № 70-71, 11.05.2006);

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 № 188-ФЗ (в редакции Федерального закона от 31.12.2005 № 199-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, Российская газета, № 1, 12.01.2005, Парламентская газета, № 7-8, 15.01.2005);

Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131 -ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий​ской Федерации» (в редакции Федеральных законов от 19.06.2004 № 53-ФЗ, от 12.08.2004 № 99-ФЗ, от 28.12.2004 № 183-ФЗ, от 28.12.2004 № 186- ФЗ, от 29.12.2004 № 191-ФЗ, от 29.12.2004 № 199-ФЗ, от 30.12.2004 №211-ФЗ (ред. 26.12.2005), от 18.04.2005 № 34-ФЗ, от 29.06.2005 № 69-ФЗ, от 21.07.2005 № 93-ФЗ, от 21.07.2005 № 97-ФЗ, от 12.10.2005 № 129-ФЗ, от № 198-ФЗ, от 31.12.2005 № 199-ФЗ, от 31.12.2005 № 206-ФЗ, от № 19-ФЗ, от 15.02.2006 № 24-ФЗ, от 03.06.2006 № 73-ФЗ; от 18.07.2006 № 120-ФЗ, от 25.07.2006 № 128-ФЗ, от 16.10.2006 № 160-ФЗ, от 01.12.2006 № 198-ФЗ, от 04.12.2006 № 201-ФЗ) (Собрание законодатель​ства РФ, 06.10.200, № 40, ст.3822, Парламентская газета, № 186, 08.10.2003, Российская газета, № 202, 08.10.2003);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 де​кабря 2005г. №. 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого по​мещения и коммунальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 19.12.2005, № 51, ст.5547, Российская газета, № 288, 22.12.2005);

Законом Самарской области от 28 декабря 2004г. № 191-ГД «О региональных стандартах оплаты жилья и коммунальных услуг в Самарской области» (в редакции Законов Самарской области от 27.12.2005 № 232-ГД, от 30.12.2005 № 248-ГД, от 16.03.2006 № 22-ГД) (Волжская коммуна, № 247, 31.12.2004);

Постановлением Правительства Самарской области от 21.12.2005 № 163 «О создании единой системы предоставления субси​дий и иных мер социальной поддержки населению Самарской области по оплате жилья и коммунальных услуг» (Волжская коммуна, № 246(25550), 28.12.2005);

иными нормативными правовыми актами.

 3. Муниципальную услугу предоставляет МУ управление социальной защиты населения  администрации Большеглушицкого района Самарской области на территории Большеглушицкого района с.Большая Глушица ул.Гагарина 27. (далее – МУ УСЗН).

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с министерством здравоохранения и социального раз​вития Самарской области.

 4.  В целях получения необходимых сведений и документов при предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

федеральной государственной службой занятости населения; 

министерством здравоохранения и социального развития Са​марской области;

Пенсионным Фондом Российской Федерации;

федеральным   государственным   унитарным   предприятием «Почта России»;

министерством управления финансами Самарской области; 

организациями, предоставляющими услуги ЖКХ;

 кредитными учреждениями;

организациями, оказывающими услуги населению по предос​тавлению газа и электроэнергии; другими органами, организациями и учреждениями.

 5. Взаимодействие с указанными в пункте 4 Административно​го регламента органами, организациями и учреждениями осуществля​ется в соответствии с соглашениями (договорами). 

6.   Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о муниципальной услуге

 7.  Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещение МУ УСЗН, а также с использованием средств телефонной связи, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

Стенд, содержащий информацию о графике (режи​ме) работы МУ УСЗН, размещается при входе в помещение органа социальной защиты населения.

Порядок предоставления консультаций

8.
Консультационная поддержка (адресная информация о правилах расчета субсидий, о предоставляемых для назначения субсидий документах) получателю муниципальной услуги предоставляется (при личном обращении, по телефону) должностным лицом отдела по назначению субсидии. Предварительная запись на прием к должностному лицу осуществляется по телефону МУ УСЗН информируют граждан о номерах телефонов, по которым они могут предварительно записаться на прием.

При согласовании по телефону времени для оказания консультационной поддержки должностное лицо назначает время с учетом графика установленного времени приема в порядке очередности посетителей, а также с учетом пожеланий обратившегося за консультацией заявителя.

Время ожидания в очереди для получения консультации о про​цедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Максимальный срок получения консультации составляет 30 минут на каждого заявителя.

Описание получателей муниципальной услуги

9. Получателями муниципальной услуги являются граждане, чьи расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рас​считанные исходя из размера региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, используемой для расчета субсидий, и размера региональных стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг, превышают соответствующую максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи. При этом для семей со среднедушевым доходом ниже установленного прожиточного минимума максимально допустимая доля расходов уменьшается в соответствии с поправочным коэффициентом, равным отношению среднедушевого дохода семьи к прожиточному минимуму.

Региональный стандарт максимально допустимой доли расхо​дов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг оп​ределяется в процентах от совокупного дохода семьи и указывается в Приложении №1 к административному регламенту: 

9.1.
Право на субсидии имеют:

а)
пользователи жилого помещения в государственном или
муниципальном жилищном фонде;

б)
наниматели жилого помещения по договору найма в част-
ном жилищном фонде;

в)
члены жилищного и жилищно-строительного кооператива;

г)
собственники жилого помещения.

9.2.
Наиболее типичные группы заявителей на получение субсидии:

трудоспособное население - мужчины в возрасте от 16 до 59 лет включительно и женщины в возрасте от 16 до 54 лет вклю​чительно, за исключением неработающих инвалидов I и II групп этого возраста;

пенсионеры - мужчины в возрасте от 60 лет и женщины в воз​расте от 55 лет, а также неработающие лица, получающие пен​сию по инвалидности.

Результат предоставления муниципальной услуги

10.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача справки о принятие документов для назначении субсидии;

выдача мотивированного отказа в предоставлении субсидии;

приостановление предоставления субсидии;

прекращение предоставления субсидии.

В процессе согласованного взаимодействия с министерством здравоохранения и социального развития Самарской области результа​том является:

выплата субсидии;

приостановление выплаты субсидии;

прекращение выплаты субсидии;

возобновление выплаты субсидии.

Порядок приостановления предоставления субсидии

11.
Предоставление субсидии приостанавливается по решению должностных лиц отдела субсидии МУ УСЗН при условии:

неуплаты получателем субсидии текущих платежей за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение 2 месяцев;

невыполнения получателем субсидии условий соглашения по погашению задолженности;

- неисполнения получателем субсидии требований, предусмот​ренных пунктом 26 Административного регламента.

(Форма уведомления о приостановлении предоставления субсидии - Приложение №4).

Порядок прекращения предоставления субсидии

12.
Предоставление субсидии прекращается по решению специалистов отдела субсидии при условии:

а)
изменения места постоянного жительства получателя субсидии;

б)
изменения состава семь и получателя субсидии, основания проживания (если эти изменения повлекли утрату права на получение субсидии);

в)
представления заявителем заведомо недостоверной информации.

(Форма уведомления о прекращении предоставления субсидии - Приложение №7).

Порядок возобновления предоставления субсидии

13. При наличии уважительных причин возникновения усло​вий, указанных в пункте 11. Административного регламента (стацио​нарное лечение, смерть близких родственников, невыплата заработан​ной платы в срок), предоставление субсидии по решению должностно​го лица органа социальной поддержки населения возобновляется вне зависимости от условий приостановления предоставления субсидии. В случае возобновления предоставления субсидии, с момента назначе​ния которой не истекло 6 месяцев, не требуется повторного предъяв​ления заявителем документов (копий документов), необходимых для назначения субсидии.

14. При отсутствии уважительных причин возникновения ус​ловий, указанных в пункте 11. Административного регламента, пре​доставление субсидии по решению специалистов отдела субсидии возобновляется после полного погашения получателем субси​дии задолженности, образовавшейся в течение всего срока предостав​ления субсидии (в случае возникновения задолженности впервые - при согласовании срока погашения задолженности), либо после вы​полнения получателем субсидии требований, предусмотренных пунк​том 26 Административного регламента.

При принятии решения о возобновлении предоставления суб​сидии она выплачивается также и за тот месяц, в течение которого приостанавливалось предоставление субсидии (Форма уведомления о возобновлении предоставления субсидии - Приложение №6).

Способы представления документов и получения резуль​тата предоставления муниципальной услуги

15.
Для приобретения права на получение субсидии заявитель:

представляет документы (копии документов) лично при об​ращении к должностному лицу отдела субсидии МУ УСЗН, направляет документы (копии документов) в МУ УСЗН по почте. При этом днем обращения за субсидией считается дата их получения должностным лицом. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе.

Копии документов, направляемых по почте, требуют обяза​тельного нотариального заверения.

Перечень необходимых для получения муниципальной ус​луги документов

16.
Для получения муниципальной услуги житель Большеглушицкого района Самарской области должен предоставить заявление с приложением следующих
документов:

Копии документов, подтверждающих правовые основа​ния отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи.

Копии документов, подтверждающих правовые основа​ния владения и пользования заявителем жилым помещением, в кото​ром он зарегистрирован по месту постоянного жительства.

Документы, содержащие сведения о лицах, зарегистриро​ванных совместно с заявителем по месту его постоянного жительства.

Документы, подтверждающие доходы заявителя и чле​нов его семьи, учитываемые при решении вопроса о предоставлении субсидии

Документы, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленных за последний перед подачей заявления о предоставлении субсидии месяц, и о наличии (от​сутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг.

Копии документов, подтверждающих право заявителя и членов его семьи на льготы, меры социальной поддержки, компенса​ции по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (справка об инвалидности, удостоверение ветерана труда, ветерана ВОВ).

17. Копии документов, удостоверяющих принадлежность заявителя и членов его семьи к гражданству РФ:

паспорт гражданина РФ;

документ, заменяющий паспорт гражданина РФ;

для детей в возрасте до 14 лет - вкладыш в свидетельство о рождении, подтверждающий наличие у ребенка гражданства РФ.

18.  Предоставление необходимых для получения муниципаль​ной услуги документов не требуется в случае наличия соответствую​щей информации в электронных базах данных (БД) МУ УСЗН. 

Перечень сведений, получаемых путем использования элек​тронных БД органа социальной защиты населения:

Информация о доходах заявителя и членов его семьи, учитываемые при решении вопроса о предоставлении субсидии - све​дения электронной БД отделения ПФ РФ о размере пенсии; сведения электронной БД министерства здравоохранения и социального развития Самарской области о получателях, видах и размерах социальной поддержки.

Сведения, подтверждающие право заявителя и членов его семьи на льготы, меры социальной поддержки, компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (справка об инвалидности, удостоверение ветерана труда, ветерана ВОВ) - сведения электронной БД министерства здравоохранения и социального развития Самарской области о категориях и льготах получателей мер социальной поддерж​ки.

Сроки предоставления муниципальной услуги

19. Должностное лицо отдела субсидии МУ УСЗН принимает решение о предоставлении субсидии или о мотивиро​ванном отказе в ее предоставлении, рассчитывает размер субсидии и направляет (вручает) соответствующее решение заявителю в течение 10 рабочих дней с даты получения всех документов, предусмотренных Административным регламентом. 

20. Должностное лицо отдела субсидии принимает решение о приостановлении предоставления субсидии для выяснения причин возникновения (непогашения) задолженности по оплате жилого помещения и (или) коммунальных услуг, неиспол​нения требований, предусмотренных пунктом 26 Административного регламента, но не более чем на один месяц (Форма уведомления о приостановлении предоставления субсидии - Приложение №4).

21. При представлении документов с 1-го по 15-е число месяца субсидия гражданам на оплату жилого помещения и коммунальных услуг выплачивается с 1-го числа этого месяца, а при представлении указанных документов с 16-го числа до конца месяца - с 1-го числа следующего месяца.

22. На одну семью предоставляется одна субсидия сроком на 6 месяцев.

Способы получения результата муниципальной услуги

23. Информация о назначении либо отказе в назначении суб​сидии предоставляется в течение 30 минут после обращения заявителя к должностному лицу органа социальной поддержки населения.

24. Заявитель получает назначенную субсидию в период с 1 по 5 число следующего за отчетным месяца:

-
через ФГУП «Почта России» на кассе или на дому по ведомо​сти;

-
через отделения Поволжского банка Сбербанка России;

-
через банкомат (с использованием социальной карты жителя Самарской области), при наличии социальной карты.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муници​пальной услуги

25.
Причины мотивированного отказа в предоставлении запрашиваемой заявителем муниципальной услуги:

Представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства бы​ли установлены в процессе рассмотрения обращения на предоставле​ние муниципальной услуги.

Отсутствие права у заявителя на предоставление муни​ципальной услуги. Не имеют права на получение муниципальной ус​луги по предоставлению и расчету субсидии гражданам на оплату жи​лого помещения и коммунальных услуг следующие категории граж​дан:

а)
ссудополучатели по договору безвозмездного пользования
жилым помещением частного жилищного фонда;

б)
отказополучатели, которым право пользования жилым помещением предоставлено по завещательному отказу;

в)
получатели ренты, проживающие в жилом помещении частного жилищного фонда на основании договора пожизненного содержания с иждивением;

г)
поднаниматели жилого помещения государственного, муниципального или частного жилищного фонда, проживающие по договору поднайма;

д)
временные жильцы в жилых помещениях независимо от вида жилищного фонда.

Невозможность предоставления муниципальной услуги из-за представления заявителем заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для назначения субсидии.

Невозможность предоставления субсидии гражданам, имеющим задолженность по оплате жилого помещения и коммуналь​ных услуг.

Другие положения, характеризующие порядок предостав​ления муниципальной услуги

26. Получатель субсидии в течение одного месяца после на​ступления событий, которые влекут за собой уменьшение размера суб​сидии либо прекращение права на получение субсидии (изменение места постоянного жительства получателя субсидии и членов его се​мьи, основания проживания, гражданства, состава семьи), обязан представить должностному лицу МУ УСЗН  документы, подтверждающие такие события.

27. В случае если получатель субсидии в установленный срок не представил должностному лицу МУ УСЗН документы, указанные в пункте 26 Административного рег​ламента, необоснованно полученные в качестве субсидии средства засчитываются в счет будущей субсидии, а при отсутствии права на получение субсидии в последующие месяцы эти средства добровольно возвращаются получателем субсидии в местный бюджет. При отказе от добровольного возврата указанных средств они по иску органа управления со​циальной защиты населения истребуются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

28. В случае предоставления субсидии в завышенном или за​ниженном размере вследствие ошибки, допущенной должностным ли​цом органа социальной защиты населения, при расчете размера субсидии излишне выпла​ченные средства подлежат возврату в порядке, установленном пунк​том  Административного регламента, а недоплаченные средства вы​плачиваются получателю субсидии в месяце, следующем за месяцем, в котором была обнаружена ошибка. Выплата недоплаченных средств осуществляется и в том слу​чае, когда месяц, в течение которого они должны быть перечислены, приходится на период, когда гражданин утратил право на получение субсидии.

График (режим) работы МУ УСЗН по предоставлению муниципальной услуги

29. Часы приема получателей муниципальной услуги:

Понедельник 8.00- 16.00                                                            
Вторник         8.00- 16.00
Среда
            8.00- 16.00

Четверг
8.00- 16.00

Пятница         8.00 -16.00

Перерыв с     12.00-13.00

Суббота и Воскресенье – выходные дни

Время предоставления перерывов для  питания уста​навливается правилами внутреннего трудового распорядка МУ УСЗН.

Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги

30.  Прием получателей муниципальной услуги ведется должностным лицом МУ УСЗН отдела субсидии в здании (помещении), определенном для этих целей руководителем МУ УСЗН.

На территории, прилегающей к зданию, где ведется прием, в обязательном порядке должно быть предусмотрено место для парков​ки автомобилей.

31. Прием осуществляется должностным лицом  отела субсидии МУ УСЗНв специально отведенном для этих це​лей помещении с использованием программного комплекса «Назначе​ние субсидий для оплаты жилищно-коммунальных услуг».

32. В залах  (информационных залах) устанавли​вается Интернет-киоск, содержащий справочную информацию. Пра​вила работы с ними, а также фамилия, имя, отчество, должность и све​дения о месте нахождения лица, ответственного за работу Интернет-киоска, размещаются на информационном стенде в непосредственной близости от места расположения Интернет-киоска.

33. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями.

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматри​вается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.

ГЛ. Административные процедуры

Описание последовательности административных дейст​вий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги

34. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

34.1.
Прием документов на оказание муниципальной услуги, проверка наличия представленных документов и сведений, установленных Административным регламентом.

34.2.
Правовая оценка представленных документов и сведений.

34.3.Принятие решения о предоставлении или отказе в пре​доставлении муниципальной услуги в соответствии с основаниями, установленными Административным регламентом.

34.4.Регистрация документов в книге учета входящих доку​ментов, формирование в отношении каждого заявителя дела.

34.5.Расчет субсидии. Формирование БД «Назначение субси​дии».

34.6.1 Формирование БД «Выплата субсидии». Организация выплаты субсидии. Финансирование. Выплата субсидии.

При представлении документов с 1-го по 15-е число месяца субсидия предоставляется с 1-го числа этого месяца, а при представле​нии указанных документов с 16-го числа до конца месяца - с 1-го чис​ла следующего месяца.

34.7.Приостановление выплаты субсидии.

34.8.Прекращение выплаты субсидии.

34.9.
Перерасчет размера субсидии при изменении региональных стандартов, значений действующих в субъекте Российской Федерации прожиточных минимумов социально-демографических групп, а также условий и порядка предоставления субсидий, установленных
Жилищным кодексом Российской Федерации и Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2005г. № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг».

Результаты перерасчета размера субсидии отражаются в пер​сональном деле. Сведения об изменении размера субсидии указывают​ся в платежных ведомостях.  

34.10.
Выборочная проверка сведений, предоставленных заявителями.

35.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина (заявление о предоставлении субсидии - Приложение № 3 ).

36.  На одну семью предоставляется одна субсидия сроком на 6 месяцев.

37. Получатели муниципальной услуги, обратившиеся впер​вые, наряду с заявлением предоставляют другие документы, установленные Административным регламентом. 

38. Перечень обязательных документов, которые предоставля​ются гражданами должностному лицу  МУ УСЗН по месту постоянного жительства для получения субсидии, предусмотрен пунктом 8 Постановления Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на опла​ту жилого помещения и коммунальных услуг».

39. Документы могут направляться в МУ УСЗН по почте. При этом днем обращения за субсидией считается дата их получения  отделом субсидии МУ УСЗН.
40. Вместе с тем, с целью уменьшения количества предостав​ляемых справок и улучшения качества обслуживания граждан, если в составе семьи в течение срока предоставления субсидии не произошли изменения, связанные с гражданством, основанием проживания, пра​вами на льготы и меры социальной поддержки, то при повторном об​ращении за субсидией не обязательно представлять копии документов, которые уже имеются в деле.

41. Должностное лицо органа социальной защиты населе​ния устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет наличие документов, установленных Административным регламентом.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

42. На основании представленных документов специалист отдела субсидии социальной защиты населения информирует заявителя о принятом решении.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 мину​ту.

43.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо органа социальной защиты населения разъясняет причины, основания отказа и порядок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

44.
Должностное лицо органа социальной защиты населения вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов.

Максимальный срок выполнения предусмотренного настоя​щим пунктом действия не должен превышать 5 минут.

45.
Должностное лицо МУ УСЗН оформляет расписку в приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке, в том числе, указываются:

дата представления документов;

-  перечень документов с указанием их наименования, реквизи​тов;

-  количество экземпляров каждого из представленных докумен​тов (подлинных экземпляров и их копий);

-  количество листов в каждом экземпляре документа;

-  номер книги учета входящих документов и порядковый номер записи в книге учета входящих документов;

- отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям, в том числе отметка об от​сутствии всех необходимых для оказания муниципальной услуги до​кументов;

-  максимальный срок оказания муниципальной услуги в случае, если не будет выявлено оснований для приостановления оказания му​ниципальной услуги;

-  фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих доку​ментов, а также его подпись;

- телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заяви​тель может узнать о стадии рассмотрения обращения и времени, ос​тавшемся до ее завершения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

46. Должностное лицо органа социальной защиты населения передает~заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело правоустанавливающих документов.

" Максимальный срок выполнения действия составляет 3 мину​ту.

47. Должностное лицо органа социальной защиты населения формирует протокол, в котором отражается результат рассмотрения обращения и передает его для исполнения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 мину​ту.

48.  Прием граждан осуществляется должностным лицом ор​гана социальной защиты населения с использованием автоматизи​рованного рабочего места (АРМ) «Назначение субсидий для оплаты жилищно-коммунальных услуг» за текущий месяц - до 15 числа.

49. Корректирующая информация по назначению субсидии пе​редается в министерство здравоохранения и социального развития Са​марской области в электронном виде по каналам связи - 17-19 числа каждого месяца.
49.1. В министерстве здравоохранения и социального развития Самарской области на основании полученной информации актуализи​руется база данных для выплаты субсидий гражданам на оплату жилого помещения и коммунальных услуг 17-19 числа каждого месяца.

49.2. Передача информации из министерства здравоохранения и социального развития Самарской области в орган социальной под​держки населения о необходимых средствах для выплат субсидий гра​жданам за текущий месяц осуществляется 17-19 числа каждого месяца.

49.3. Направление заявки органа социальной поддержки насе​ления в министерство управления финансами Самарской области (за​явка направляется по электронной почте) - до 17-19 числа каждого ме​сяца.

49.4. Выделение субвенций муниципальным образованиям ми​нистерством управления финансами Самарской области - до 20-23 чис​ла каждого месяца.

49.5. Перечисление денежных средств на счет министерства здравоохранения и социального развития Самарской области от муни​ципального образования - 25 числа.

49.6. Направление денежных средств министерством здраво​охранения и социального развития Самарской области на счета ФГУП «Почта России», отделений Поволжского банка Сбербанка России, ОАО КБ «Солидарность» и списков на выплату субсидий в электрон​ном виде и на бумажных носителях для ФГУП «Почта России» и в электронном виде в отделения Поволжского банка Сбербанка России, ОАО КБ «Солидарность» - до 28 числа.

49.7. Передача информации с историей выплат субсидий в электронном виде из министерства здравоохранения и социального развития Самарской области в органы социальной поддержки населе​ния.

49.8. Выплата субсидии гражданам на оплату жилого помеще​ния и коммунальных услуг - с 1 по 5 число месяца, следующего за ме​сяцем, за который выплачивается субсидия.

49.9. Передача сведений о невыплаченных субсидиях ФГУП «Почта России» в министерство здравоохранения и социального раз​вития Самарской области - 9 числа каждого месяца.

49.10.
Внесение изменений в БД министерства здравоохранения и социального развития Самарской области.

Максимальный срок приема документов от граждан не может превышать 30 минут.

Порядок и формы контроля за исполнением муниципаль​ной услуги

50. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по испол​нению муниципальной услуги, осуществляется руководителем, ответ​ственным за организацию работы по исполнению муниципальной ус​луги, а также должностными лицами отдела субсидии МУ.

51. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами орга​на, участвующего в исполнении муниципальной услуги, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и долж​ностными инструкциями.

Текущий контроль осуществляется путем проведения руково​дителем, ответственным за организацию работы по исполнению муни​ципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностным лицом положений Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавли​вается руководителем, ответственным за организацию работы по ис​полнению муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение винов​ных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Рос​сийской Федерации. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы).

Для проведения проверки полноты и качества исполнения му​ниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой вклю​чаются ответственные работники органа местного самоуправления.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с пла​ном проведения проверки.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается членами комиссии.
Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)

 в ходе исполнения муниципальной услуги

52. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжа​лование решений, принятых в ходе рассмотрения обращения, действий или бездействия должностного лица органа социальной защиты населения в досудебном и судебном порядке.

Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично, направить письменное или электронное обращение, жалобу (претензию).

Должностные лица органа местного самоуправления проводят личный прием получателей муниципальной услуги.

Личный прием должностными лицами органа местного само​управления проводится по предварительной записи.

Запись на прием проводится при личном обращении или с ис​пользованием средств телефонной связи по номерам телефонов, кото​рые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах органов социальной поддержки населения, органа местного само​управления.

Специалист, осуществляющий запись на личный прием, ин​формирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фа​милии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего при​ем.

 При обращении получателя муниципальной услуги в письмен​ной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

Обращение (жалоба) получателя муниципальной услуги в письменной форме содержит:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) граждани​на, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должности, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездейст​вие) которого обжалуется;

суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы);

личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтвер​ждающих изложенные в жалобе доводы.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом ор​гана местного самоуправления принимается решение об удовлетворе​нии требований получателя муниципальной услуги либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения об​ращения, направляется получателю муниципальной услуги.

Обращение получателя муниципальной услуги не рассматри​вается в следующих случаях:

отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фами​лии, имени, отчестве лица, его почтового адреса), об обжалуемом ре​шении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято).

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее по​лучения.

Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать реше​ния, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц районного (городского) управления социальной защиты населения в судебном порядке!

Получатели муниципальной услуги могут сообщить о наруше​нии своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц органа социальной под​держки населения, нарушении положений Административного регла​мента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в Приложении № 2 к Административному регламенту, на Интернет - сайт и по электронной почте органов, испол​няющих муниципальные услуги.

Сообщение получателя муниципальной услуги должно содер​жать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сооб​щение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездейст​вие) которого нарушает права и законные интересы получателя муни​ципальной услуги;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправно​го решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования получателя муниципаль​ной услуги о принятых мерах но результатам рассмотрения его сооб​щения.

Приложение 1

к  административному регламенту
Региональный стандарт максимально допустимой доли расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

Региональный стандарт максимально допустимой доли расхо​дов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг оп​ределяется в процентах от совокупного дохода семьи и составляет:

(в редакции Закона Самарской области от 27.02.2007г. № 2831)

для граждан с доходами до 3000 рублей включительно -10%;

для граждан с доходами свыше 3 000 до 3 500 рублей включительно - 15%;

для граждан с доходами свыше 3 500 до 4 000 рублей включительно - 20%;

для граждан с доходами свыше 4 000 рублей - 22%

Приложение 2
к  административному регламенту
Перечень телефонов органов социальной поддержки населения муниципальных образований на территории

	
	
	Телефон УСЗН

	Наименование
	Адрес электронной почты УСЗН
	

	Кировский
	usoznkr@samtel.ru
	9546892

	Железнодорожный
	sobes02@soc io. samtel .ru
	2418434

	Куйбышевский
	sobes03@socio.samtel.ru
	3302124

	Ленинский
	sobes04@socio.samtel.ru
	2413304

	Самарский
	samarskiy uszn@samtel.ru
	3336436

	Советский
	sobes06@socio.samtel.ru
	9957953

	Октябрьский
	sobes07@socio.samtel.ru
	2439729

	Промышленный
	prom@socio.samtel.ru
	9959246

	Красная глинка
	sobeslO@socio.samtel.ru
	9505934

	Жигулевск
	g.usznll@mail.ru
	8 848 6222384

	Новокуйбышевск
	uszn@novokuybishevsk.ru
	8 235 60163

	Октябрьск
	uszn 15@dtc.octyabrsk.ru
	8 246 21245

	Отрадный
	sobesl7@socio.samtel.ru
	8 261 21985

	Кинель
	sobes 18@socio.samtel.ru
	8 263 61333

	Сызрань
	sobes 19@socio.samtel.ru
	8 24 983978

	Чапаевск
	socio chapaevsk@mail.ru
	8 239 25604

	Сергиевский
	sersocio@samtel.ru
	8 255 23068

	Клявлинский
	okpl@samtel.ru
	8 253 22957

	Похвистневский
	yszn23@mail.samtel.ru
	8 256 21549

	Сызранский
	sobes24@socio.samtel.ru
	8 243 1356

	Шигонский
	socio 11 l@dtc.shigony.ru
	8 248 21821

	Волжский
	sob26@social.samtel.ru
	2603330

	Кинель-Черкасский
	admkch cb@mail.samtel.ru
	8 260 40692

	Безенчукский
	sznbez@samtel.ru
	8 276 22616

	Алексеевский
	aluszn@samtel.ru
	8 271 22637

	Богатовский
	boguszn@samtel.ru
	8 266 22680

	Борский
	sobes3 l@socio.samtel.ru
	8 267 21474

	Нефтегорский
	celfond@samtel.ru
	8 270 25801

	Больше-Глушицкий
	bg-socio@samtel.ru
	8 273 21307

	Больше- Черниговский
	uszn34@samtel.ru
	8 272 21970

	Пестравский
	pestr soc@samtel.ru
	8 274 21931

	Приволжский
	prsobes36@mail.samtel.ru
	8 247 91494

	Хворостянский
	cso hvor@samtel.ru
	8 277 91190

	Красноармейский
	38socio@samtel.ru
	8 275 22598

	Исаклинский
	uszn@samtel.ru
	8 254 21636

	Челно-Вершинский
	usozn40@rambler.ru
	8 251 22408

	Кошкинский
	koshy szn@samtel .ru
	8 250 22308

	Шенталинский
	shentcsoc@mail.samtel.ru
	8 252 21144

	Кинельский
	oszn43@samtel.ru
	8 263 21654

	Красноярский
	sobes44@socio.samtel.ru
	8 257 20171

	Ставропольский
	stavr uszn@infopac.ru
	8 8482 281517

	Камышлинский
	kamzso@samtel.ru
	8 264 33069

	Похвистнево
	uszn 53@samtel.ru
	8 256 25829

	Елховский
	uszn 101 @samtel.ru
	8 258 33145

	Тольятти
	vlasenko@csv.socium.org
	8 848 2280080


Приложение №3
к  административному регламенту
В соответствии с постановлением Правительства РФ

от 14 декабря 2005г. №761 «Правила предоставления

субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных

услуг».

ЗАЯВЛЕНИЕ-ДЕКЛАРАЦИЯ

фамилия, имя, отчество владельца жилья

   Прошу предоставить моей семье (мне) субсидию на возмещение затрат по оплате жилья и коммунальных услуг.

Адрес места жительства:_______________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Домашний телефон:_______________________ Рабочий телефон:____________________________

Тип жилья, в котором в настоящее время проживает семья:

Приватизированное жилье: ДА        НЕТ

Наличие газового счетчика (Да, нет) _____________

Площадь квартиры, занимаемой семьей: общая___________ м.; жилая ____________м.

Наличие льгот:________________________________________________________________________

Количество льготников:________________________________________________________________

Назначение субсидии на возмещение затрат по оплате жилья и коммунальных услуг:

через  отделение почтовой связи_______________________________________________________ ;

                                                                                      (номер отделения почтовой связи)

в отделение сбербанка РФ №_____________ 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


на расчетный счет

Сведения о наличии транспортного средства на основании техпаспорта, кроме автотранспорта, полученного по линии социального обеспечения:    ____________________  (да, нет)

матка автомобиля ____________ ; год выпуска ______________ ; год приобретения _____________

Сведения о наличии недвижимости, с указанием адреса места нахождения:

жилого дома _____________________________________________________

квартиры, комнаты ________________________________________________

земельный пая __________ (да, нет)  площадь земельного пая ______________________

Сведения о наличии подворья:

пчелопасека с указанием количества пчелосемей ____________ шт.

домашний скот с указанием количества голов:

коровы__________ шт.,   овцы___________ шт., лошади___________ шт., козы__________ шт.

Состав семьи, указываются данные о главе и всех членах семьи, проживающих на данной площади:

(доход семьи, указывается каждый из источников дохода, получаемого каждым из членов семьи в отдельности)

	№
	Фамилия, Имя, Отчество


	Пол


	Дата  рождения
	№ , серия

паспорта
	Отношения к главе семьи
	Название источника доходов
	Сумма



	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	


Представленные мною документы и копии документов в количестве штук, в том числе:

- документ о составе семьи _______ шт.;

- об основании пользования жилым помещением _______ шт.;

- о доходах членов семьи _______ шт.;

- квитанции: об оплате за жилое помещение и коммунальные услуги _______шт.; свет _______ шт.; газ _______ шт.; вода _______шт.;

- о отсутствии задолженности _______шт.;

- о льготах, мерах социальной поддержки и компенсациях по оплате жилого помещения и коммунальных услуг _______ шт.;

- копии паспортов совершеннолетних членов семьи и копии свидетельств о рождении несовершеннолетних членов семьи, удостоверяющих гражданство РФ;

- копия расчетного счета  сберегательной книжки.

      Я (мы) подтверждая (ем), что сведения сообщенные «Отделу субсидий» о составе и имуществе семьи, доходах членов семьи точны и исчерпывающи. Я (мы)  понимаю (ем), что за предоставление ложных заявлений или сведений я (мы) несу (ем) ответственность, предусмотренную законодательством РФ.  Я (мы)  понимаю (ем), что предоставление ложных заявлений или сведений может быть поводом для прекращения выплаты жилищных субсидий. Я (мы) не буду препятствовать проверке информации.

     При предоставлении недостоверной информации «Отдел субсидий» имеет право вызвать претендентов на получение субсидий на комиссию по социальным вопросам для решения спорного вопроса.

                                                                                         Подпись главы семьи________________________ дата ___________________________

                                                                                                                                            Приложение № 4
к  административному регламенту
Форма справки – уведомления о приостановлении

предоставления субсидии

    Приостановить перечисление субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг гражданину (ке) ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________/ ________________________/  «______» _______________200__года

             подпись специалиста                                           фамилия                                                                дата

        МП

Приложение№5
к  административному регламенту

Форма справки отказа в предоставлении субсидии

    Отказать в предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг гражданину (ке)_______________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________/________________________/   «______»______________200___года

                 подпись специалиста
фамилия
дата

         МП

Приложение № 6
к  административному регламенту
Форма справки – уведомления

о возобновлении предоставления субсидии

     Возобновить предоставление субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг гражданину (ке) ______________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________/________________________/ «_______»   ________________200___года

          подпись специалиста
фамилия
дата

         МП

Приложение №7

к  административному регламенту
Форма справки – уведомления о прекращении

предоставления субсидии

    Прекратить предоставление субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг гражданину (ке) ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________/_______________________/ «______» _______________ 200__года

                  подпись специалиста
фамилия
дата


МП

                      Приложение № 21
к постановлению администрации

муниципального района

Большеглушицкий

 Самарской области

от 02.04.2010 № 399а
Административный регламент

по предоставлению архивным отделом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области муниципальной услуги «Организация исполнения запросов граждан, поступивших в архивный отдел администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области»
1. Общее положение

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги архивным отделом администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области (далее - Регламент), по ор​ганизации исполнения запросов граждан (далее - граждан),  посту​пивших в архивный  отдел администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской  области (далее - архивный отдел) определяет сроки и последовательность действий (админи​стративных процедур) архивным отделом, а также порядок взаимодействия архивного отдела с органами государственной власти, органами местного самоуправления, госу​дарственными и муниципальными архивами Самарской области, организация​ми, учреждениями, предприятиями различных форм собственности, действую​щими на территории Самарской области (далее - органы и организации), при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

1.2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги по организации запросов граждан, поступивших в архивный отдел, осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993; Федеральным зако​ном от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; Фе​деральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще​ний граждан Российской Федерации»; приказом Министерства культуры и мас​совых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утвер​ждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных доку​ментов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»; Законом Самарской области от 12.05.2009 года 107-ГД «Об архивном деле в Самарской области»; Законом Са​марской области от 16.03.2007  № 16-ГД «О наделении органов местного само​управления на территории Самарской области отдельными государственными полномочиями в сфере архивного дела»; постановлением администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области от 28.09.2007 года № 903 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области». 

1.3. Орган по предоставлению муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной  услуги  по организации исполнения за​просов граждан, поступивших в архивный отдел, осуществляет архивный отдел. 

Непосредственное исполнение запросов граждан осуществляют органы и организации при наличии у них соответствующих документов, необходимых для исполнения запросов. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

2.1.  Порядок информирования о муниципальной услуге

     Муниципальная  услуга по организации исполнения запросов граждан, поступивших в архивный отдел, предоставляется в виде писем архивного отдела. 

Муниципальная услуга по исполнению запросов граждан предоставляет​ся в форме архивных справок, архивных выписок и архивных копий. 

Место нахождения  архивного отдела и его почтовый адрес: 

446180,  Самарская область, Большеглушицкий район, село Большая Глушица, улица Советская дом 28. 

Телефон предоставляющих муниципальную услугу: (8-846-73) 2-17-49.
Информация по процедурам исполнения запросов представляется: 

- по телефону - по указанным в п. 2.1. номеру телефону должностные лица архивного отдела дают исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан. 

- по письменным обращениям - ответ направляется в срок, не превы​шающий 10 дней со дня регистрации обращения. 

При личном обращении граждан - прием граждан осуществляется должностными лицами архивного отдела по рабочим дням.

 2.2. Основание для предоставления муниципальной  услуги 

Основанием для предоставления муниципальной услуги является пись​менный запрос гражданина  в адрес архивного отдела.

В запросе необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:   

- наименование организации, в которую направляется письменный за​прос, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соот​ветствующего лица; 

- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя; 

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомления о переадресации запроса; 

- изложение существа запроса; 

- личная подпись и дата. 

В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу со​ответствующие документы и материалы либо их копии. 

Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представ​ляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в уста​новленном порядке. 

При поступлении в архивный отдел запросов граждан, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архивный отдел в  7 - дневный срок запрашивает у автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения. 

     Запросы граждан, поступившие в архивный отдел, рассматриваются в течение  30 дней со дня их регистрации.  В исключительных случаях начальник архивного отдела, либо специалист архивного отдела, в отсутствии начальника архивного отдела, вправе продлить срок исполне​ния запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

3. Не подлежат рассмотрению запросы  граждан, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения.

3.1.Описаниепоследовательности действий  при предоставлении муниципальной услуги 

Ответственными за предоставление муниципальной  услуги  является должностные лица архивного отдела. 

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры архивного отдела: 

регистрация запросов и их исполнение; 

анализ тематики поступивших запросов граждан;

направление запросов граждан на исполнение в органы и организации по принадлежности; 

подготовка и направление ответов гражданам. 

              3.2. Регистрация запросов и передача их на исполнение

Поступившие архивный отдел письменные запросы граждан регистрируют​ся, а затем исполняются. 

Регистрация запроса гражданина является основанием для начала дейст​вий по предоставлению муниципальной услуги. 

3.3. Анализ тематики поступивших запросов

Должностные лица архивного отдела осуществляют  анализ тематики посту​пивших запросов граждан с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала. 

При этом определяется: 

- степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения; 

- местонахождения архивных документов, необходимых для исполне​ния запроса;  

- местонахождения, адрес конкретной организации, куда следует напра​вить запрос по принадлежности на исполнение. 

3.4. Направление запросов на исполнение в организацию по принад​лежности 

По итогам анализа тематики поступивших запросов граждан в течение 7 дней со дня регистрации архивный отдел направляет их со своим письмом по при​надлежности в органы и организации при наличии у них документов, необхо​димых для исполнения запросов. 

В случае  если запрос гражданина требует исполнения несколькими орга​низациями, архивный отдел  направляет в соответствующие организации копии за​проса с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.

3.5.  Подготовка и направление ответов гражданам

Одновременно с направлением запросов на исполнение в соответствую​щие организации архивный отдел  письменно уведомляет об этом граждан. 
В случае,  если запрос не может быть исполнен, гражданину направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, не​обходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запро​са и т.д. При этом гражданину могут быть даны рекомендации о местах хране​ния документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствую​щих государственных и ведомственных архивов. 

Рассмотрение запроса гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения. 

3.6. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием    решений 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опре​деленных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется администрацией муниципального района Большеглушицкий Самарской области (далее – администрацией муниципального района) путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами архивного отдела положений настоящего Регламента. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  ус​луги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обра​щения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архивного отдела. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам применяются меры ответственности в по​рядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации муниципального района) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации муниципального района. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

3.7. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осущест​вляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоя​щего Регламента.

Гражданин может обратиться с письменной жалобой на действия (без​действие) и решения архивного отдела,  осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента. 

Действия (бездействие) и решения должностных лиц архивного отдела могут быть обжалованы: 

- главе администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области;

- в судебном порядке. 

Действия (бездействие) и решения иных организаций могут быть обжалованы:

в вышестоящие по подчиненности организации; 

в судебном порядке. 

Гражданин в своей жалобе в обязательном порядке указывает: 

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 при​лагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 

Глава администрации муниципального района Большеглушицкий: 

  - обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотре​ние жалобы, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего жалобу, или его законного представителя; 

 - вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы докумен​ты и материалы в других государственных органах, органах местного 

самоуправления,  у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов 

гражданина, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе во​просов. 

Ответ на жалобу подписывается главой администрации муниципального района Большеглушицкий  или его за​местителем и направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе. 

Письменная жалоба  рассматривается в тече​ние 30 дней со дня регистрации жалобы. 

В исключительных случаях глава администрации муниципального района Большеглушицкий  вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении сро​ка ее рассмотрения гражданина, направившего жалобу. 

Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

Администрация муниципального района при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здо​ровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обраще​ние без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почто​вый адрес поддаются прочтению. 

Если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему много​кратно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемы​ми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, администрация муниципального района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекраще​нии переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию муниципального района. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.  
Администрация муниципального района Большеглушицкий Самарской области

1. НАЗВАНИЕ

 Постановление

Об утверждении административных регламентов предоставления_____

муниципальных услуг

2. ИСПОЛНИТЕЛЬ:

Руководитель аппарата администрации________________________________
муниципального района Большеглушицкий Самарской области___________
И.А. Аксенова_____________________________________________________

3. СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела____________________________________
администрации муниципального района_____________________________
Большеглушицкий Самарской области_______________________________
Л.В.Семенова____________________________________________________
Руководитель пресс-службы главы___________________________________

 муниципального района Большеглушицкий__________________________

 Самарской области Т.Н.Митяева ____________________________________
Примечание: 

1. Обязательно согласование с заместителем Главы муниципального района Большеглушицкий Самарской области, курирующим отдел, который вносит вопрос, руководителем аппарата.

2. Замечания к проекту пишутся справа от подписи или при большом объёме - на оборотной стороне листа.
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                                                                                Приложение 1


 к  административному регламенту

                                                                    Руководителю МУ УСЗН


                    От гр.__________________________________________________

                                                                  (Ф.И.О.)


                             _____________________________________________________________________________

                     Паспорт серия    ________________ Номер___________________         


                             Дата выдачи    __________________Кем выдан________________      


                             _______________________________________________________ 


                              _______________________________________________________ 


                     Место жительства ( регистрации  )____________________________________ 


                              _______________________________________________________ 


                             Телефон__________________


                     Пенсию получаю________________________________________     


                                                                                                                 ( от какого ведомства )                                     


                                                           З А Я В Л Е Н И Е    


         В соответствии с Законом Самарской области « О социальной поддержке  ветеранов Вов- тружеников тыла, граждан, приравненных   к ветеранам труда,


реабилитированных лиц и лиц, признанных   пострадавшими от политических


репрессий» прошу прекратить мне ежемесячную денежную выплату (ЕДВ)


как______________________________________________________________    


в связи   _________________________________________________________________________________ 


Дата___________                                                       Подпись______________                                                                       



