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Постановление

администрации Бутурлиновского муниципального района

Воронежской области от 8 февраля 2012 года  № 93

 г. Бутурлиновка

Об утверждении административного регламента администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)»

В соответствии с Федеральными  законами от 06.10.2003 года № 131-ФЗ     «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 22.10.2004 года № 125-ФЗ                  «Об архивном деле в Российской Федерации»; Постановлением Правительства РФ      от 15.06.2009 года № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 года № 19              «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» и в  целях открытости и общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг населению, администрация муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить  прилагаемый административный регламент администрации  Бутурлиновского  муниципального района Воронежской области по предоставлению    муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)».

2. Отделу организационной и правовой работы администрации муниципального района обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации  Бутурлиновского муниципального района и опубликовать в периодическом  печатном издании  «Бутурлиновский муниципальный вестник».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Постановление администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области от 20.01.2011 года № 34 «Об утверждении административного регламента администрации Бутурлиновского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан и организаций по документам архивных фондов» считать утратившим силу.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления  возложить на руководителя аппарата администрации Бутурлиновского муниципального района С.Н.Дмитренко.

Глава администрации Бутурлиновского

муниципального района 




                                   Ю.И.Матузов
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Утвержден



постановлением администрации


                                Бутурлиновского муниципального  района



от 08.02.2012 г.  № 93

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

администрации Бутурлиновского муниципального района 

Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)»

1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования регламента


1.1.1. Предметом регулирования административного регламента администрации Бутурлиновского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий» (далее – административный регламент) являются отношения, возникающие между юридическими и физическими лицами, либо их уполномоченными представителями и администрацией Бутурлиновского муниципального района Воронежской области (далее – администрацией), связанные с предоставлением администрацией муниципальной услуги по предоставлению архивных документов (архивных справок, выписок и копий).

1.1.2. Административный регламент  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.1.3. В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

- архивная справка – документ, содержащий архивную информацию о предмете запроса, с указанием поисковых данных документов, на основании которых она составлена. Архивная справка подписывается руководителем аппарата администрации муниципального района и   главным специалистом  муниципального архива  и заверяется  печатью администрации муниципального района;

- архивная копия – документ, воспроизводящий текст или изображение архивного документа, с указанием его поисковых данных, пронумерованный, прошнурованный, скрепленный штампом архива и официально заверенный администрацией муниципального района;

- архивная выписка – документ, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящуюся к определенному вопросу, факту или лицу с указанием поисковых данных документа, пронумерованный, прошнурованный, скрепленный штампом архива и официально заверенный администрацией муниципального района.


1.2. Круг заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется гражданам (физическим лицам), организациям (юридическим лицам), обратившимся на законных основаниях в муниципальный  архив, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).


1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.


1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о месте нахождения, графике работы и справочном телефоне органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Портал), на официальном сайте администрации района в информационно-телекоммуникационной сети 
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«Интернет», в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах в помещениях для приема граждан. 


1.3.2. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по телефону, электронной почте, на личном приеме, по письменным обращениям.


В ответе по телефону и на иные устные обращения специалист муниципального архива информирует обратившегося гражданина о своей фамилии, имени, отчестве, должности, отвечает по существу поставленных вопросов или сообщает номер телефона компетентного специалиста, его фамилию, имя, отчество, должность.


1.3.3. Информация о месте нахождения и графике работы.

Администрация Бутурлиновского муниципального района в лице муниципального архива администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области (далее – архив). Место нахождения муниципального архива: 397500, Россия, Воронежская область, город Бутурлиновка, площадь Воли, дом 3.  

График работы муниципального архива:

понедельник - пятница: 8.00 – 17.00

перерыв: 12.00 – 13.00

выходные дни: суббота, воскресенье.

Прием граждан:

понедельник – четверг: 8.00 – 12.00

пятница – приема нет.

Справочный телефон муниципального архива: (47361) 2-19-61,                  факс (47361) 2-19-61.

Адрес официального сайта администрации района  в сети Интернет: www.butur-rn.ru, адрес электронной почты муниципального архива:         butur-arhiv@yandex.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)».

         2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

         2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Бутурлиновского муниципального района Воронежской области.  Структурное подразделение администрации Бутурлиновского муниципального района  Воронежской области, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги: сектор по работе с архивными документами (муниципальный архив).


2.2.2. В соответствии с п.3 ч.1 ст.7 Федерального Закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» архив не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанной с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимым и обязательным для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления Бутурлиновского муниципального района и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления муниципальной услуги.

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- архивная справка, архивная выписка, архивная копия;

- уведомление о переадресовании запроса в организации, учреждения, в которых находятся на хранении документы, необходимые для исполнения запроса;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований такого отказа. (Приложение № 3 к настоящему регламенту).

Процедура рассмотрения запроса завершается путем направления гражданину, 
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организации результата рассмотрения запроса в письменной форме.

       2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

       2.4.1. Запрос подлежит обязательной регистрации в день поступления его в муниципальный архив.

2.4.2. Запросы заявителей, поступившие в муниципальный архив, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях главный специалист сектора по работе с архивными документами вправе продлить срок рассмотрения запроса не более чем на 30 дней, уведомив об этом заявителя.

2.4.3. При поступлении в муниципальный архив запросов заявителей, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, муниципальный архив в 7-дневный срок запрашивает у автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения.

2.4.4. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в муниципальном архиве документов, в течение 5 рабочих дней с момента регистрации направляется в другой Архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя.

2.4.5. Основаниями для приостановления  предоставления муниципальной услуги могут быть: недостаточная информация от заявителя; недостающие документы. В этом случае лицо, ответственное за исполнение запроса, направляет просьбу о предоставлении требуемой информации. Решение о приостановлении рассмотрения запроса принимается главным специалистом  в течение 5 рабочих дней с момента его регистрации до момента получения дополнительных сведений, если это требуется для исполнения запроса.

2.4.6. Направление заявителю результата рассмотрения запроса в письменной форме является результатом  предоставления муниципальной услуги.

         2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление  муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)»  осуществляется   в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 22.10.2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;  

- Федеральным Законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 - Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

- Законом Воронежской области от 30.03.2009 года № 12-ОЗ «О регулировании отдельных отношений в сфере архивного дела на территории Воронежской области»;

- Уставом  Бутурлиновского муниципального района Воронежской области;

- Положением о секторе по работе с архивными документами администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области, утвержденным постановлением администрации  Бутурлиновского муниципального района Воронежской области  от 17.11.2008 года  № 1504.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
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муниципальной услуги.

2.6.1. Основанием для предоставления  муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) в адрес  муниципального архива. 

В запросе необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:

- сведения о заявителе, в том числе:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица, дата рождения или наименование юридического лица; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса; 

- изложение существа запроса (сведения, необходимые для исполнения запроса):

- в запросе о стаже работы, зарплате дополнительно указываются: название, ведомственная подчиненность организации, период работы, должность;

- личную подпись и дату.

Для исполнения запроса могут быть запрошены дополнительные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса (номера и даты организационно-распорядительных документов, копии листов трудовой книжки).

В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы, либо их копии.

2.6.2. Интернет-обращения (запросы) граждан должны содержать следующие реквизиты:

- изложение существа запроса;

- фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического  лица;

- дата рождения;

- почтовый адрес места жительства физического лица или адрес места нахождения юридического  лица;

    
- дата отправления письма.

       
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2.7.1. Прием документов от заявителя не производится, если:


- в запросе не указана фамилия гражданина, направившего запрос, и   почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (исключения составляют запросы, содержащие информацию о подготавливаемом, совершаемом  или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим);

- запрос содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается и он не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в запросе содержится вопрос, на который гражданину многократно (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, главный специалист сектора по работе с архивными документами вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о данном решении уведомляется заявитель, направивший запрос;

- от заявителя поступило заявление о прекращении исполнения запроса;

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


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа предоставления муниципальной услуги.


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может быть 
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поступивший  письменный запрос в адрес муниципального архива, не относящийся к составу хранящихся в муниципальном архиве документов.


2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии и ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Бутурлиновского муниципального района Воронежской области.

      
Предоставление муниципальной услуги  является бесплатным для заявителей.


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


Максимальный срок ожидания в очереди при личном  обращении заявителя и при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 30 минут.

             2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 


Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 10 минут.


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

          2.12.1. Места  для предоставления муниципальной услуги располагаются в служебных помещениях муниципального архива. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, охранно-пожарной сигнализацией.

Входы в помещения и выходы из них оборудованы соответствующими указателями.

Вход в здание муниципального архива оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, режиме работы.

У здания муниципального архива имеются парковочные места для автомашин.

2.12.2. В здании муниципального архива имеется помещение для информирования, ожидания и приема заявителей. Помещение оборудовано информационным стендом, столами, стульями, канцелярскими принадлежностями.

2.12.3. На информационном стенде размещается следующая информация:  

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной  услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для оказания муниципальной  услуги;

- формы заявлений о выдаче архивной справки;

- образцы заполнения заявлений;

- режим приема  граждан сотрудниками архива.

2.12.4. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются техническими средствами и  оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги. Специалистам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет, выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.12.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудниками муниципального архива на рабочем месте в соответствии с графиком работы.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Предоставляемая муниципальная услуга признается качественной при предоставлении услуги в сроки, определенные настоящим регламентом, и при отсутствии 
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жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателем доступности муниципальной услуги является возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее выполнения, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.14.1. Использование информационно-телекоммуникационных технологий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов предоставляющих государственные услуги, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг или организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

2.14.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Заявитель имеет право предоставить  заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет:

- лично или через законного представителя при посещении органа или организации;

- посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (без использования электронных носителей);

- иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы.

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

          
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.


3.2. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится должностным лицом сектора по работе с архивными документами:

- по телефону;

- по письменным обращениям в муниципальный архив;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения в муниципальный архив.

3.2.1. При ответах на телефонные звонки должностные лица сектора по работе с архивными документами администрации муниципального района подробно со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

3.2.2. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы муниципального архива).
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3.2.3. При информировании посредством личного обращения сотрудник обязан принять заинтересованное лицо в соответствии с графиком работы муниципального архива.

3.2.4. При информировании по письменным запросам ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заинтересованного лица.

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

- прием письменного запроса (заявления)  на получение муниципальной услуги с приложением в некоторых случаях необходимых документов, регистрация запроса  (заявления) в  журнале регистрации запросов физических и юридических лиц;

- анализ поступившего запроса, определение сотрудником архива круга поиска архивных документов (наличие фондов, описей дел), необходимых для оказания муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, уведомление заявителя о принятом решении;

- результат предоставления муниципальной услуги.

3.4. Прием и регистрация запроса.

3.4.1. Основанием для предоставления  муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) (приложение № 2 к настоящему административному регламенту) в адрес  муниципального архива.

В запросе (заявлении) должны быть указаны:

- для юридических лиц - наименование юридического лица на бланке организации; 

-  для граждан - фамилия, имя, отчество;

- дата рождения;

- почтовый и/или  электронный адрес пользователя;

- интересующая тема, вопрос, событие, факт и хронологические рамки запрашиваемого тематического запроса; 

- форма получения пользователем информации (архивная справка, архивная копия, архивная выписка); 

- дата отправления.

Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах,  дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия  заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

3.4.2. Регистрация запросов.

Поступившие в муниципальный  архив письменные запросы (заявления) регистрируются в  день  поступления в установленном порядке.

Регистрация запроса является основанием для начала действия по предоставлению муниципальной услуги.

При поступлении Интернет (запроса) пользователя с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению. Интернет-обращение (запрос) распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

3.4.3. Ответственность за прием и регистрацию заявления несет специалист, принявший заявление.

Специалист, ответственный за прием документов:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, его гражданство, личность и полномочия доверенного лица либо законного представителя лица, претендующего на предоставление муниципальной услуги;

- проводит регистрацию обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- проверяет наличие всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента;

- проверяет документы на соответствие требованиям, указанным в пунктах 2.7., 2.8. 
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административного регламента;

- сличает подлинники представленных документов с их копиями, в случае отсутствия необходимых для предоставления муниципальной услуги копий документов, принимает меры для их изготовления и заверения.

3.4.4. В случае если документы представлены в полном объеме и соответствуют требованиям, указанным в пунктах 2.7., 2.8. административного регламента, специалист, ответственный за прием документов:

- принимает заявление и копии документов, оформляет визитку, в которой указывает регистрационный номер и телефон, по которому заявитель может узнать о готовности результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.5. В случае несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.6., 2.7., 2.8. административного регламента, специалист ответственный за прием документов:

- уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги;

- разъясняет порядок устранения препятствий для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок приема и регистрации заявления не может превышать 10 минут.

3.5. Анализ тематики поступивших запросов.

3.5.1. Сотрудник  муниципального архива осуществляет анализ тематики поступивших запросов с учетом имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала.

3.5.2. При этом определяется:

 -  степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

 - местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

 - местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение.


3.5.3. Рассмотрение запроса (заявления) считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.


3.6. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, уведомление заявителя о принятом решении.


Основанием для начала административной процедуры является поиск сотрудником муниципального архива конкретных архивных документов, необходимых для подготовки архивной справки, архивной копии, архивной выписки.


3.6.1. Подготовка положительного ответа по запросу заявителя или информация об отсутствии в архиве документов по данному запросу.


3.6.2. При необходимости обращение к заявителю о дополнительной информации по существу запрашиваемых сведений, необходимых для оказания муниципальной услуги.

3.6.3. При необходимости, муниципальный архив направляет запросы в соответствующие организации, при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

3.6.4. Если запрос требует исполнения несколькими организациями, архив  направляет в соответствующие организации копии запроса с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.

3.6.5. Одновременно с направлением запросов на исполнение в соответствующие организации муниципальный архив  письменно уведомляет об этом граждан.

3.6.6. Если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных архивов.

3.7. Результат предоставления муниципальной услуги.
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3.7.1. Личное вручение заявителю или отправка по почте архивной справки, архивной копии, архивной выписки.

3.7.2. Подготовка письменного отказа (информации об отсутствии документов по данному запросу) о выполнении муниципальной услуги и направление его заявителю.

4. Формы  контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных       административными       процедурами       по       предоставлению муниципальной услуги, осуществляется отделом организационной и правовой  работы администрации Бутурлиновского муниципального района путем проведения проверок соблюдения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Воронежской области и органов местного самоуправления Бутурлиновского муниципального района, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

4.3. Персональная ответственность специалистов, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. Проверка полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется на основании муниципальных правовых актов администрации Бутурлиновского муниципального района.

4.6. Контроль за оказанием муниципальной услуги может также осуществляться архивным отделом Воронежской области, органами прокуратуры, иными надзорными органами в пределах их компетенции и в соответствии с нормативными документами, регулирующими их деятельность.

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


5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном (внесудебном) порядке действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) при предоставлении муниципальной услуги.


Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя:


- с предоставлением муниципальной услуги в неполном объеме или несвоевременности;


- с содержанием полученного перечня препятствий для предоставления услуги.


5.1.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушений положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики главе администрации Бутурлиновского муниципального района или руководителю аппарата администрации района.


Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично, направить письменное обращение, жалобу (претензию) на бумажном носителе, в электронной форме.


5.1.2. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию: фамилия, имя, 
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отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания; наименование орана, должность, фамилия, имя, отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя; суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.


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


По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.


Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.


Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.


5.2. Результатом досудебного письменного или устного обжалования является предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Руководитель аппарата администрации

Бутурлиновского муниципального района


                              С.Н.Дмитренко
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Приложение № 1






к административному регламенту

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Выдача архивных документов (справок, выписок и копий)»
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Приложение № 2  

к административному регламенту






В сектор по работе с архивными документами






администрации Бутурлиновского 






муниципального
района Воронежской области






от ______________________________________








       (Ф.И.О., дата рождения)






________________________________________






проживающего(ей) _______________________






________________________________________








(адрес, номер телефона)






________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу дать справку о моем стаже работы (о заработной плате) за период: __________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Работал(а) _________________________________________________________________________

(название  организации, занимаемая должность)

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Справка необходима для оформления документов _______________________________________










(куда предоставляется справка)

________________






______________________

          (дата)









(роспись)










Вх. № ____________










от _______________

В сектор по работе с архивными документами






администрации Бутурлиновского 






муниципального
района Воронежской области






от ______________________________________








       (Ф.И.О., дата рождения)






________________________________________






проживающего(ей) _______________________






________________________________________








(адрес, номер телефона)






________________________________________
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ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу дать мне копию постановления (распоряжения, решения)         

 № ____ от _________________  _________________________________________







(название)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

________________






______________________

          (дата)









(роспись)










Вх. № ____________










от _______________

Приложение № 3  

к административному регламенту


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Заявителю Иванову Ивану Ивановичу отказано в предоставлении муниципальной услуги и выдаче архивной справки о его трудовом стаже в колхозе «Возрождении» Бутурлиновского района за период с 1970 года по 1985 год.


Причина отказа: отсутствие документов по личному составу колхоза «Возрождение» на хранении в муниципальном архиве.


Для получения справки о трудовом стаже Иванова И.И. необходимо обратиться в ЗАО «Возрождение», расположенное по адресу: с.Чернавка Бутурлиновского района Воронежской области.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован у главы (его заместителя) администрации Бутурлиновского муниципального района или в районном суде.

Главный специалист сектора по работе

с архивными документами администрации

Бутурлиновского муниципального района

__________ Ф.И.О.










    подпись









Дата выдачи: _____________

__________________________________________________________________________________
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Постановление

администрации Бутурлиновского муниципального района

Воронежской области от 8 февраля 2012 года  № 94

 г. Бутурлиновка

Об утверждении  административного 

регламента администрации Бутурлиновского 

муниципального района Воронежской 

области по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление информации об официальных 

физкультурных и спортивных мероприятиях,

проводимых на территории муниципального района»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации  от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»   и в  целях открытости и общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг населению, администрация муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области по предоставлению   муниципальной услуги  «Предоставление информации об официальных  физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района».

2. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Бутурлиновский муниципальный вестник».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на  исполняющего обязанности заместителя главы администрации района Е. Е. Бондаренко.      

Глава администрации Бутурлиновского 

муниципального района                                                                                             Ю. И. Матузов

Утвержден постановлением администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области

                                                                       от 8 февраля 2012 года  № 94
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента

I.1.1. Предметом регулирования административного регламента администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района» (далее - административный регламент) являются отношения, возникающие между юридическими и физическими лицами либо их уполномоченными представителями и администрацией Бутурлиновского муниципального района, связанные с предоставлением администрацией Бутурлиновского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района.

I.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

I.1.3. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставом Бутурлиновского муниципального района;

заявитель - физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Описание  заявителей

Право на получение муниципальной услуги имеют юридические и физические лица  без ограничений, имеющие намерение получить интересующую их информацию об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района (далее - заявитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной  услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги, о месте нахождения, графике работы и справочном телефоне органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также организациях, участвующих в предоставлении муниципальной 
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услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - портал), на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю  по телефону, электронной почте или на личном приеме.

В ответе по телефону и на иные устные обращения специалист отдела информирует обратившегося гражданина о своей фамилии, имени, отчестве, должности, отвечает по существу поставленных вопросов или сообщает номер телефона компетентного специалиста, его фамилию, имя, отчество, должность.

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Бутурлиновского муниципального района в лице отдела по культуре, спорту и работе с молодежью (далее – отдел). 

Местонахождение отдела:

397500, Воронежская область, г. Бутурлиновка, пл. Воли 43, 

Телефон 8 (47361) 2-23-72; факс(47361) 2-15-72.

Адрес страницы отдела по культуре, спорту и работе с молодежью администрации Бутурлиновского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сайт администрации района):

http://www.butur-rn.ru/index.php| 

Адрес электронной почты: kulturaButur@yandex.ru. 

График работы:

- понедельник – пятница с  8.00  до  17.00.

- перерыв с  12.00  до  13.00.

- выходные дни: суббота, воскресенье.

График приема:

- понедельник – пятница с  8.00  до  17.00.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Бутурлиновского муниципального района Воронежской области (далее – администрация) в лице  отдела по культуре, спорту и работе с молодежью администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области.

2.2.2. В соответствии с п. 3 ч. 1 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010. г. № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» отдел не в праве требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанной с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа 

местного самоуправления Бутурлиновского муниципального района и получение документов и информации, предоставляемых в результате предоставления муниципальной услуги.
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2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является направление (выдача) заявителю информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:

1) по телефону:

а) при использовании средств телефонной связи информация об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения - 5 минут;

б) в случае если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

в) в случае если должностные лица учреждения не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов.

2)  на сайте в сети Интернет:

 на Интернет-сайте администрации  Бутурлиновского муниципального района - круглосуточно.

3) посредством внешней рекламы:

а) внешняя реклама в связи с проведением мероприятий (афиши, пригласительные билеты, буклеты) распространяется в муниципальном районе не позднее чем за 7 дней до  проведения мероприятия;

б) информация об отдельных физкультурных, спортивных и прочих мероприятиях предоставляется не позднее, чем за 7 дней до их проведения.

4) по электронной почте:

при информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося в течение двух рабочих дней с момента поступления обращения.

5) посредством личного обращения:

консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема должностными лицами отдела по культуре, спорту и работе с молодежью администрации Бутурлиновского муниципального района не может превышать 10 минут.

6) при письменном обращении:

при информировании в форме ответов на обращения, полученные в письменном виде, ответ на обращение направляется по почте на почтовый адрес обратившегося в течение 30 дней с момента поступления обращения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25 декабря 1993, № 237);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 года № 131-ФЗ («Собрание Законодательства РФ, 06.10.2003 г., № 40, ст. 3822, «Парламентская газета» № 186, 08.10.2003 г., «Российская газета» № 202, 08.10.2003 г.); 
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Федеральным Законом «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» от 04.12.2007 г. № 329-ФЗ, в ред. от 21.04.2011 г. ("Российская газета", № 276, 08.12.2007, "Собрание законодательства РФ", 10.12.2007, № 50, ст. 6242),

Федеральным Законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 3191), ст. 3448);

Федеральным Законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» («Российская газета», 12 мая 1993, № 89);

Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 г. № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства РФ, 1994, № 2, ст.74);

Постановлением Госстандарта Российской Федерации от 28.06.1993 г. № 163 «Об утверждении Общероссийского классификатора услуг населению».

2.6.  Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, подлежащих представлению заявителем

Оказание муниципальной услуги, предоставляемой при обращении заявителя в  отдел по культуре, спорту и работе с молодежью администрации Бутурлиновского муниципального района, осуществляется без предъявления документов.

2.7.  Исчерпывающий перечень оснований

для отказа в приеме документов

Основания для отказа в приеме документов не предусмотрены.

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований

для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной  услуги

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

2) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

3) текст электронного или письменного обращения не поддаётся прочтению;

4) запрашиваемая информация не связана с деятельностью данного учреждения по оказанию муниципальной услуги.

2.9.  Порядок, размер и основания взимания

платы за предоставление муниципальной  услуги

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной  услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания в очереди при подаче запроса на получение муниципальной услуги – 5 минут.

Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 5 минут. 

-20-

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей,

размещению и оформлению информации о порядке

предоставления такой услуги

2.11.1.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Прием граждан осуществляется в помещениях отдела.

2.11.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.3. Центральный вход в здание, где располагается отдел, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая  информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий административный регламент.

2.11.4. Помещения для приема заявителей оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должностного лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей оборудовано стулом, имеют место для написания и размещения документов, заявлений. 

Оформление информации о порядке предоставления муниципальной  услуги  соответствует оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации получателями муниципальной услуги.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.12.1. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные в настоящем административном регламенте, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами отдела при предоставлении муниципальной услуги их продолжительность должны быть сведены до оптимального минимального значения.

Оптимальное минимальное значение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами отдела при предоставлении муниципальной услуги – два. Первое взаимодействие: при подаче запроса о предоставлении услуги. Второе взаимодействие: при получении результата предоставления услуги. Оптимальное минимальное значение продолжительности взаимодействия - 5 мин.

2.12.3. Показатели доступности муниципальной услуги:

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

- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг. 

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
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2.13.1. Особенности организации предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах. 

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.13.2. Использование информационно-телекоммуникационных технологий при предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте администрации Бутурлиновского муниципального района http://www.butur-rn.ru/index.php| 

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Заявитель имеет право представить заявление, необходимое для предоставления муниципальной услуги, с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет:

- лично или через законного представителя при посещении органа или организации;

- посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;

- посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (без использования электронных носителей);

- иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

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

- предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя;

- предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя;

- предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя по телефону;

- предоставление муниципальной услуги при публичном информировании.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления (Приложение № 2);

- рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении информации заявителю или об отказе в предоставлении информации;

- направление информации почтовым отправлением или электронной почтой.

3.3.1. Прием и регистрация заявления:

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является направление заявления посредством почтовой или электронной связи.

Должностное лицо  отдела по культуре, спорту и работе с молодежью, ответственное за 
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прием и регистрацию, в течение  дня регистрирует заявление.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

3.3.2. Рассмотрение заявления.

Основанием для начала административной процедуры является получение заявления должностным лицом отдела.

Должностное лицо отдела рассматривает заявление и принимает решение о предоставлении информации заявителю или об отказе в предоставлении информации в  течение одного рабочего дня.

Результат административной процедуры: принятие решения о предоставлении информации заявителю или об отказе в предоставлении информации.

3.3.3. Предоставление информации заявителю.

Должностное лицо отдела подготавливает информацию в течение 30 дней со дня регистрации заявления и представляет на подпись руководителю  отдела по культуре, спорту и работе с молодежью.

Ответ на обращение подписывается руководителем отдела по культуре, спорту и работе с молодежью либо уполномоченным на то лицом.

Результат административной процедуры: направление заявителю информации (Приложение № 3).

3.4. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя либо по телефону:

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является непосредственное обращение заявителя о предоставлении информации в отдел.

3.4.2. Должностное лицо отдела уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района. 

3.4.3. Должностное лицо отдела предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией в электронном виде (официальный сайт администрации Бутурлиновского муниципального района в сети Интернет) либо отвечает на поставленные заявителем вопросы об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района. 

Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 5 минут.

3.4.4. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации.

3.5. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании:

3.5.1. Размещение информации на официальном сайте администрации Бутурлиновского муниципального района в сети Интернет.

Информация об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района размещается на официальном сайте администрации Бутурлиновского муниципального района в сети Интернет.

3.5.2. Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за формирование сведений об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района, плана мероприятий, утвержденного руководителем отдела.

Указанное должностное лицо формирует сведения об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района. 

3.5.3. Подготовленные сведения об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района передаются должностным лицом отдела, ответственным за формирование сведений, должностному лицу, ответственному за размещение информации на официальном сайте администрации Бутурлиновского муниципального района в сети Интернет, который данные сведения размещает на официальном 
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сайте администрации Бутурлиновского муниципального района в сети Интернет.

Результат административной процедуры: размещение информации на официальном сайте администрации Бутурлиновского муниципального района в сети Интернет.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля  за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих  требования к  предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами отдела, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

4.1.3. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством  предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Порядок и периодичность проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы отдела) и внеплановый характер (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). 

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.2.2. Контроль полноты и качества осуществления муниципальной услуги  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов отдела.

4.3. Ответственность должностных лиц отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

За систематическое или грубое нарушение положений административного регламента или иных нормативных правовых актов по вопросу рассмотрения обращений граждан виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, объединений и организаций.

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц отдела должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц отдела, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
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V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- руководителю отдела по адресу: Воронежская область, г. Бутурлиновка,  пл. Воли 43, кабинет № 20, телефон: 8(47361) 2-46-56;

- заместителю главы администрации Бутурлиновского муниципального района по адресу: Воронежская область, г. Бутурлиновка, пл. Воли 43,  кабинет № 27, телефон: 8(47361) 2-13-33;

-главе администрации Бутурлиновского муниципального района по адресу: Воронежская область, г. Бутурлиновка, пл. Воли 43. кабинет №24, телефон: 8(47361) 2-12-33.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностного лица отдела по обращению гражданина, принятое или осуществленное им в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в отдел, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица), направленной в виде почтового отправления и электронной форме.

5.4.
В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество (последняя при наличии) заявителя (полностью), место регистрации и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо о месте нахождения заявителя - юридического лица излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.5. Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а  в случае обжалования отказа органа предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7.
По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, выдается или направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.8.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем 
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сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

 Руководитель аппарата                                                                                           С. Н. Дмитренко

__________________________________________________________________________________

[image: image3.jpg]



Постановление

администрации Бутурлиновского муниципального района

Воронежской области от 15 февраля 2012 года  № 107

 г. Бутурлиновка

Об утверждении административного 

регламента администрации Бутурлиновского

муниципального района Воронежской области

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление сведений из реестра 

муниципального имущества»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением правительства Российской Федерации  от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», руководствуясь постановлением администрации Бутурлиновского муниципального района от 25.01.2011 №52 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в  целях открытости и общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг населению, администрация Бутурлиновского муниципального района Воронежской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области по предоставлению    муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества». 

2. Отделу организационной и правовой работы администрации муниципального района  обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации  
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Бутурлиновского муниципального района и опубликовать в периодическом  печатном издании  «Бутурлиновский муниципальный вестник».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Постановление администрации Бутурлиновского муниципального района от 16.06.2010 г. №802 «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в администрации Бутурлиновского муниципального района» считать утратившим силу.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления  возложить на заместителя главы  администрации Бутурлиновского муниципального района Бурсова А.А.

Глава администрации 

муниципального района                                                                                          Ю.И. МАТУЗОВ

                                    Утвержден

                                         постановлением администрации

                                         Бутурлиновского муниципального района


                                             Воронежской области  от 15.02.2012г. № 107

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Бутурлиновского муниципального района

Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставление сведений из реестра муниципального имущества"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента

        1.1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» (далее – административный регламент) являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами, либо их уполномоченными представителями, и администрацией Бутурлиновского муниципального района Воронежской области (далее – Администрация), связанные с предоставлением администрацией муниципальной услуги по предоставлению сведений из реестра муниципального имущества.

        1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

        Право на получение муниципальной услуги имеют любые заинтересованные лица (далее – заявитель) в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- органы государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, юридические лица, физические лица (индивидуальные предприниматели), либо их уполномоченные представители. 
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1.3. Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

        1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о месте нахождения, графике работы и справочном телефоне органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Портал), на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в местах нахождения органов, предоставляеющих муниципальную услугу, на на информационных стендах в помещении для приема граждан.

        1.3.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Бутурлиновского муниципального района в лице отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области (далее – отдел).

        Место нахождения отдела: 397500, Россия, Воронежская область, город Бутурлиновка, площадь Воли, дом 43.

        Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник         - 08.00 - 17.00.

Вторник                 - 08.00 - 17.00.

Среда                     - 08.00 - 17.00.

Четверг                  - 08.00 - 17.00.

Пятница                - 08.00 - 17.00.

Перерыв                - 12.00 - 13.00.

        Справочные телефоны: 8 (47361) 2-17-79, 2-25-83, 2-25-85; факс 8 (47344) 2-47-95.

        Адрес официального сайта администрации в сети Интернет: www.butur-rn.ru, адрес электронной почты: buturl@govvrn.ru, buturadm@yandex.ru.   

        1.3.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

        Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

             Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица) лично, либо по телефону.

             Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам администрации Бутурлиновского муниципального района, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

             При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление сведений из реестра муниципального имущества".
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2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

        2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Бутурлиновского муниципального района. Структурное подразделение администрации Бутурлиновского муниципального района, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам администрации Бутурлиновского муниципального района.

        2.2.2. В соответствии с п. 3 ч. 1 ст. 7 Федерального закона от 24.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению сведений из реестра муниципального имущества отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

        1) выписки из реестра муниципального имущества Бутурлиновского муниципального района (далее – реестр) согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

2) информация (в форме письма) о собственности района, в том числе:

· об органах власти и управления Бутурлиновским муниципальным районом;

· о муниципальных предприятиях;

· о муниципальных учреждениях;

· об иных юридических лицах, являющихся балансодержателями муниципального недвижимого имущества;

· о юридических лицах, пакеты акций которых закреплены в муниципальной собственности Бутурлиновского муниципального района, о юридических лицах, остат​ки непроданных пакетов акций которых принадлежат району. А также информацию о номинальной стоимости, сроках закрепления пакетов ак​ций, являющихся муниципальной собственностью, о представителях района  в органах управления акционерных обществ и т.п.;

· о юридических лицах, созданных с участием Бутурлиновского муниципального района;

· о недвижимом имуществе Бутурлиновского муниципального района, предназначенном для размещения органов власти и управления;

· о недвижимом имуществе района, находящемся в опера​тивном управлении учреждений;

· о недвижимом имуществе района, находящемся в хозяй​ственном ведении;

· о недвижимом имуществе района, переданном в пользо​вание;

· о недвижимом имуществе района, находящемся на балан​се других органов, организаций, хозяйственных товариществ;

· о незавершенных строительством объектах; об объектах инфраструктуры;

· об ином имуществе района в соответствии с дейст​вующим законодательством.

В случае отсутствия запрашиваемой информации об объекте в реестре муниципального имущества выдается:

        3) сообщение об отказе в предоставлении сведений из реестра согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.
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2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

     Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Регистрация  заявления производится в день подачи заявления о предоставлении услуги. Рассмотрение поступивших документов и принятие решения составляет 30 дней с момента регистрации заявления. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению сведений из реестра муниципального имущества осуществляется в соответствии с:

        Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года // Рос. газ. – 1993. – 25 декабря; 

        Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ // Рос. газ. – 1994. –  8 декабря;

        Федеральным Законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание законодательства РФ» от 28.07.1997 г. №30, ст. 3594);

        Федеральным законом от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» // Рос. газ. – 2002. –  26 января;

        Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» // Рос. газ. – 2006. – 27 июля;

        Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» // Рос. газ. – 2007. –  31 июля; 

         Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»// Собрание законодательства РФ от 06.10.2003 г. № 40, ст. 3822;

        Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

         Постановлением Верховного Совета РФ от 27.12.91 г. № 3020-1 "О разграничении государственной собственности в Российской Федерации на федеральную собственность, государственную собственность республик в составе Российской Федерации, краев, областей, автономной области, автономных округов, городов Москвы и Санкт-Петербурга и муниципальную собственность"// Российская газета. – 1992. – 11 января;

          Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.06.2006 г. №374 «О перечнях документов, необходимых для принятия решения о передаче имущества из федеральной собственности  в собственность субъекта Российской Федерации или муниципальную собственность, из собственности субъекта Российской Федерации в федеральную собственность или муниципальную собственность, из муниципальной собственности в федеральную собственность или в собственность субъекта Российской Федерации;

        Уставом Бутурлиновского муниципального района Воронежской области;

        Решением  совета народных депутатов Бутурлиновского муниципального района Воронежской области от 28.04.2006 г. №66  «Об утверждении положения о ведении реестра муниципального имущества в Бутурлиновском муниципальном районе Воронежской области»;

  Решением совета народных депутатов Бутурлиновского муниципального района Воронежской области от 28.04.2006 г. №67 «Об утверждении порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности Бутурлиновского муниципального района».
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2.6. Исчерпывающий перечень  документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги - заявление на предоставление выписки из реестра по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту

- к заявлению на предоставление сведений из реестра прилагается копия документа удостоверяющего личность (для физических лиц) или надлежаще оформленная доверенность для представителя и копия технического или кадастрового паспорта БТИ на объект недвижимости (при наличии).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги; 

 - текст заявления не поддается прочтению, содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- объект учета не является муниципальным имуществом;

- недостоверность предоставленных сведений;

- предоставленные документы по составу, форме и/или содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента. 

При принятии решения об отказе в выдаче информации из реестра заявителю не позднее пяти рабочих дней после принятия направляется сообщение об отказе (с указанием его причины) по форме согласно приложению № 4.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами Бутурлиновского муниципального района

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при получении

муниципальной услуги и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на получение муниципальной услуги – 15 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.
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2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не более 1 дня.

2.11.2. Поступившее в администрацию заявление подлежит обязательной регистрации в день его подачи.

2.11.3. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления является запись в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации Бутурлиновского муниципального района.

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

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам администрации Бутурлиновского муниципального района, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов.

2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

образцы заполнения запросов;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

настоящий Административный регламент.

2.12.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
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2.12.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

Требования к местам предоставления услуг должны соответствовать существующим ГОСТам и СНиПам.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.13.1. Показатель доступности муниципальной услуги – возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее выполнения, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

2.13.2. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.14.1. Использование информационно-телекоммуникационных технологий при предоставлении муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе  взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих государственные услуги, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг или организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

2.14.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Заявитель имеет право представить заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет:

- лично или через законного представителя при посещении органа или организации;

- посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;

- посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (без использования электронных носителей);

- иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы.  

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 5 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
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-  консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами;

- передача заявления с документами специалисту, ответственному за подго​товку информации из реестра;

- проведение экспертизы заявления с документами;

- подготовка проекта выписки из реестра, письма о наличии в реестре информации или сообщения об отказе в предоставлении сведений из реестра;

- согласование и подписание выписки предоставления сведений из реестра, письма о наличии в реестре информации или со​общения об отказе в предоставлении сведений  из реестра;

- регистрация выписки из реестра, письма о наличии в реестре информации или сообщения об отказе в предоставлении сведений из реестра;

- информирование заявителя о том, что заявление рассмотрено, и он может получить ответ;

         - внесение записи о факте предоставления (отправки) сведений из реестра, письма о наличии в реестре информации или сообщения об отказе в предоставлении сведений из реестра.

        3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

        3.3.1. Консультация заявителя муниципальной услуги.

        Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги.

        Специалист, ответственный за подготовку информации из реестра:

- устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяю​щий личность:

- проверяет правомочность заявителя муниципальной услуги;

- консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услу​ги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;

- проверяет наличие представленных документов.

В   случае если представленных заявителем муниципальной услуги доку​ментов достаточно, то заявление с документами передается на регистрацию спе​циалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции (да​лее - специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции).

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.

3.3.2. Прием и регистрация заявления с документами.

Основанием для начала действия является поданное заявителем лично, либо поступившее по почте, факсимильной связью, электронной почте заявление с документами.

Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

- фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в журнал входящей корреспонденции;

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции   и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью ба​зы данных системы документооборота.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.

Глава администрации Бутурлиновского муниципального района в течение 2-х дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

После визирования заявление с резолюцией передается должностному лицу, указанному в резолюции, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

3.3.3. Передача заявления с документами специалисту, ответственному за подготовку информации из реестра.

Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами 
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и резолюцией главы администрации, переданное начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам администрации Бутурлиновского муниципального района.

Заявление с документами поступает к начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам администрации Бутурлиновского муниципального района,  и передается под роспись специалисту, ответственному за подготовку информа​ции из реестра.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1 день.

3.3.4. Проведение экспертизы заявления с документами.

Основанием для начала действия является поступившее к специалисту, от​ветственному за подготовку информации из реестра, зарегистрированное с резо​люциями заявление с документами.

Специалист, ответственный за подготовку информации из реестра, прово​дит экспертизу:

- заявления на предоставление информации из реестра, которая заключает​ся в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представлен​ным заявителем муниципальной услуги и образцом заявления, предусмот​ренным настоящим Административным регламентом,

- соответствия прилагаемых к нему документов данным реестра.

При необходимости специалистом проводится работа с архивными мате​риалами, готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необ​ходимые инстанции, вносятся изменения в реестр в соответствии с данными БТИ и картами учета объекта недвижимости.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 2 часа.

3.3.5. Подготовка проекта выписки из реестра, письма о наличии в реестре информации или сообщения об отказе в предоставлении сведений из реестра.

Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявле​ния с документами.

Специалист, ответственный за подготовку информации из реестра, после проведения экспертизы готовит проект выписки из реестра - в двух экземплярах, письмо о наличии в реестре информации - в двух экземплярах, либо сообщение об отказе в выдаче выписки из реестра - в двух экземплярах  

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.

3.3.6. Подписание проекта выписки из реестра, письма о наличии в реестре информации или сообщения об отказе в предоставлении сведений.

Основанием для начала действия является подготовленный проект выписки из реестра, письма о наличии в реестре информации или сообщения об отказе в предоставлении сведений из реестра.

Подготовленный специалистом, ответственным за подготовку информации из реестра, проект выписки из реестра, письма о наличии в реестре информации или сообщения об отказе в предоставлении сведений из реестра передается на подписание главе администрации Бутурлиновского муниципального района.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1 день.

3.3.7. Регистрация выписки из реестра, письма о наличии в реестре информации или сообщения об отказе в предоставлении сведений из реестра.

Основанием для начала действия является подписанная выписка из реестра, письмо о наличии в реестре информации или сообщение об отказе в предоставлении сведений из реестра.

Подписанная выписка из реестра, письмо о наличии в реестре информации или сообщение об отказе в предоставлении сведений из реестра передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции в администрации 
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Бутурлиновского муниципального района  (далее - специалист, ответствен​ный за регистрацию исходящей корреспонденции).

Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции:

1) проставляет на выписке из реестра, письме о наличии в реестре информации или сообщении об отказе в выдаче сведений из реестра исходящий номер и дату;

2) передает выписку из реестра специалисту, ответственному за предоставление сведений из реестра, письмо о наличии в реестре информации или сообщении об отказе в предоставлении сведений из реестра специалисту ответственному за предоставление информации из реестра.

Специалист, ответственный за предоставление сведений из реестра:

- подшивает второй экземпляр выписки из реестра, письма о наличии в реестре информации или сообщение об отказе в предоставлении сведений из реестра в дело.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1 день.

3.3.8. Информирование заявителя о том, что заявление рассмотрено и он может получить ответ. Основанием является зарегистрированная выписка, письмо или сообщение.

Специалист, ответственный за предоставление сведений, информирует заявителя о том, что ответ готов и назначении времени и места  предоставления сведений из реестра, письма о наличии в реестре информации, или сообщения об отказе в предоставлении сведений из реестра. Максимальное время затраченное на административную процедуру не должно превышать 1 день.

3.3.9. Внесение записи о факте предоставления (отправки) сведений из реестра, пись​ма о наличии в реестре информации или сообщения об отказе в предоставлении сведений из реестра.

Основанием для начала действия является подписанные и зарегистрированные в установленном настоящим регламентом порядке выписка о предоставлении сведений из реестра, письмо о наличии в реестре информации или сообщение об отказе в предоставлении сведений.

Специалист, ответственный за предоставление информации из реестра:

- устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

- фиксирует факт предоставления заявителю сведений из реестра, письма о наличии в реестре информации или сооб​щения об отказе в предоставлении сведений из реестра путем внесения соответствующей записи в журнал учета выписок о предоставлении сведений из реестра или журнал учета писем о наличии в реестре информации и сообщений об отказе в предоставлении сведений из реестра;

- либо выписку о предоставлении сведений из реестра, письмо о наличии в реестре информации  или сообщение об отказе в предоставлении сведений из реестра отправляет по почте по адресу, указанному в заявлении или по​средством электронной почты, факсимильной связи.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 30 минут.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

          4.1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения

и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами отдела по управлению муниципальным имуществом, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным 
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за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

4.2. Порядок и период осуществления плановой и внеплановой проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам администрации Бутурлиновского муниципального  района Воронежской области) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением  главы администрации Бутурлиновского муниципального района.

4.3. Ответственность должностных лиц Отдела за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

За систематическое или грубое нарушение положений Административного регламента или иных нормативных правовых актов по вопросу рассмотрения обращений граждан виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе

со стороны граждан, объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Отдела должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Отдела, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

1) начальнику Отдела;

2) заместителю главы Администрации;

3) главе администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области по адресу: Воронежская область, город Бутурлиновка, площадь Воли, дом 43, телефон 8-(47361) 2-25-62.  
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Руководителю департамента имущественных и земельных отношений Воронежской области по адресу: г.Воронеж, пл. им. Ленина,12. Тел.(473) 277-93-00.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Бутурлиновского муниципального района Воронежской области.

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

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, выдается или направляется заявителю.

5.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административных правонарушений или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Руководитель аппарата                                                                                             С.Н. Дмитренко

                                                                                 Приложение № 1

                                                                                  к Административному      

                                                                                  регламенту                                                                                                                 

ВЫПИСКА

из реестра муниципальной собственности

Бутурлиновского муниципального района 

(раздел реестра)

г. Бутурлиновка                                                                        "____"_________20  № _____ 

Реестровый  номер:  __________  

Наименование объекта: ___________________________________  

Лит.______________________

Адрес объекта:

_________________________________________________________ 

Уровень собственности: МУНИЦИПАЛЬНЫЙ 

Собственник: муниципальное образование - Бутурлиновский муниципальный район 

Балансодержатель:____________________________

Правоустанавливающий документ:___________________

Параметры объекта:________

Площадь общая:____________ 

Глава администрации Бутурлиновского муниципального района                               Ф.И.О.

М.П.
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      Приложение № 2

                                                                                 к Административному регламенту


	_

______________№ __________

На №_______  от____________


	
	____________________________

наименование юридического лица

___________________________________

Ф.И.О.

___________________________________

___________________________________

адрес




СООБЩЕНИЕ

об отказе в предоставлении сведений из реестра

муниципального имущества Бутурлиновского муниципального района

На Ваш запрос отдел по управлению муниципальным имуществом администрации  Бутурлиновского муниципального района  сообщает, что предоставить сведения из реестра муниципальной собственности Бутурлиновского муниципального района  не представляется возможным, в связи с тем, что ____________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Глава администрации Бутурлиновского 

муниципального района                                                                                                        Ф.И.О.

                                                                                 М.П.

Ф.И.О. исполнителя 

Телефон                                                                                       

            Приложение № 3

                                                                                                к Административному 

                                                                                                регламенту

	Главе администрации Бутурлиновского муниципального района

__________________________________

                 (Ф. И. О.)

от ________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

____________________________________________________________________


                                                               (почтовый адрес, электронный адрес, телефон)
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ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление сведений из реестра

муниципального имущества Бутурлиновского муниципального района

Прошу предоставить сведения из реестра муниципальной собственности Бутурлиновского муниципального района     

на___________________________________________________________

(наименование объекта)

__________________________________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

Сведения следует: выдать на руки, отправить по почте, по электронной почте (нужное подчеркнуть)

по следующему адресу ____________________________________________

 _________________________     __________________        (________________)                                   (должность для юридических лиц)                    (подпись)                             ФИО   

«___»______________20__ г.

Приложение № 4

К Административному регламенту

                       Бланк администрации района

         _________№_________                                           Руководителю

На №______от________                              ________________________

                                                                      наименование юридического лица

                                                                                      __________________________

                                                                                                         Ф.И.О.

                                                                                    _____________________________

                                                              СООБЩЕНИЕ

об отказе в выдаче выписки из реестра

муниципального имущества Бутурлиновского муниципального района

На Ваш запрос администрация Бутурлиновского муниципального района сообщает, что выдать выписку из реестра муниципального имущества района не представляется возможным, поскольку в реестре муниципального имущества района отсутствует запись о следующем объекте:       __________________________________________________________________

                                       (наименование объекта)

 расположенном по адресу: 

__________________________________________________________________

(место нахождения объекта)
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_____________________________________       ___________    _________________

(должность лица, подписавшего сообщение)      (подпись)       (расшифровка подписи)

                                                                         М.П.

Ф.И.О. исполнителя

Телефон

                      Приложение № 5

                                                                       к Административному регламенту

БЛОК – СХЕМА

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества Бутурлиновского муниципального района» 
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__________________________________________________________________________________
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Постановление

администрации Бутурлиновского муниципального района

Воронежской области от 15 февраля 2012 года  № 111

 г. Бутурлиновка

О  внесении  изменений   в  постановление

администрации       Бутурлиновского 

муниципального района  от 16.07.2008 г № 957

          В  связи  с  кадровыми  изменениями  в  администрации  Бутурлиновского  муниципального  района  Воронежской  области: 

           1. Внести  в  постановление  администрации  Бутурлиновского  муниципального района  от 16.07.2008 года №  957 «О комиссии  по  определению  стажа  муниципальной  службы  в  Бутурлиновском  муниципальном  районе»  изменение, изложив  приложение № 2  в  редакции  согласно  приложению. 

         2.  Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на руководителя аппарата администрации Бутурлиновского  муниципального района С.Н.Дмитренко.

Глава администрации 

Бутурлиновского муниципального района                                                               Ю.И.Матузов

                                                                                                      Приложение

                                                     к постановлению  администрации

                                                             Бутурлиновского муниципального района

от 15.02.2012г.    №  111 

СОСТАВ  

комиссии  по  определению  стажа  муниципальной  службы 

 в  Бутурлиновском  муниципальном  районе  

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность   и   место  работы

	1


	Дмитренко

Сергей

Николаевич
	Руководитель аппарата администрации Бутурлиновского муниципального района,  председатель  комиссии
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	2


	Съянов

Альберт

Александрович
	Начальник  отдела организационной  и  правовой  работы аппарата Совета  народных  депутатов Бутурлиновского  муниципального района (по  согласованию), заместитель председателя комиссии

	3


	Державина

Елена

Александровна
	Ведущий  специалист  отдела организационной и правовой работы администрации муниципального района, секретарь комиссии

	4


	Кравченко

Елена

Ивановна
	Руководитель  отдела  финансов  администрации   Бутурлиновского  муниципального  района

	5


	Зимина

Татьяна  

Павловна
	Начальник  отдела – главный  бухгалтер  сектора  по  учету  и  отчетности администрации  Бутурлиновского  муниципального  района


Руководитель аппарата администрации    

Бутурлиновского  муниципального  района                                                    С.Н.Дмитренко

_________________________________________________________________________________
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Постановление

администрации Бутурлиновского муниципального района

Воронежской области от  15 февраля 2012 года  № 112

О признании утратившим силу 

постановления администрации 

Бутурлиновского муниципального района

 Воронежской области от 18.08.2011 года №1094

В соответствии с Федеральным законом от 21.11.2011 года № 329-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием государственного управления в области противодействия коррупции»,  в целях приведения в соответствие с действующим законодательством правовых актов администрации Бутурлиновского муниципального района, администрация Бутурлиновского муниципального района

П О С Т АН О В Л Я Е Т:

1. Постановление администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области от 18.08.2011 года № 1094 «Об утверждении Положения о порядке проведения проверки достоверности и полноты сведений, предоставляемых  муниципальными служащими, а также гражданами,  претендующими на замещение вакантной должности муниципальной службы и соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению»  признать утратившим силу.

2. Отделу организационной и правовой работы администрации муниципального района опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Бутурлиновский муниципальный вестник».
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3. Контроль за исполнением  настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Бутурлиновского муниципального района С.Н. Дмитренко.

Глава администрации 

муниципального района





                                 Ю.И. Матузов

__________________________________________________________________________________

[image: image7.jpg]



Постановление

администрации Бутурлиновского муниципального района

Воронежской области от  16 февраля 2012 года  № 115

Об утверждении  долгосрочной муниципальной 

целевой программы «Обеспечение сохранности

 и ремонт военно-мемориальных объектов

 на территории Бутурлиновского района в 2012 – 2016 годах».

В соответствии  со статьей 179 Бюджетного кодекса Российской Федерации, постановлением администрации Бутурлиновского муниципального района от 30.06.2009 г. № 961 «О порядке разработки и реализации муниципальных целевых программ»,  на основании распоряжения  администрации Бутурлиновского муниципального района от 15.02.2012 г. №37-Р «О разработке проекта долгосрочной муниципальной целевой программы « Обеспечение сохранности и ремонт военно-мемориальных объектов на территории Бутурлиновского района в 2012-2016 годах»  администрация Бутурлиновского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемую долгосрочную муниципальную целевую

программу «Обеспечение сохранности и ремонт военно-мемориальных объектов на территории Бутурлиновского района в 2012 – 2016 годах».

2. Отделу по культуре, спорту и работе с молодежью администрации

Бутурлиновского муниципального района (Варванцева Г. А.) обеспечить реализацию долгосрочной муниципальной целевой программы «Обеспечение сохранности и ремонт военно-мемориальных объектов на территории Бутурлиновского района в 2012 – 2016 годах».

       3.    Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Бутурлиновский муниципальный вестник».

       4.    Контроль за исполнением  настоящего постановления  возложить на заместителя главы администрации Бутурлиновского муниципального района Бондаренко Е.Е.

Глава администрации 

Бутурлиновского муниципального района                                                            Ю. И. Матузов

УТВЕРЖДЕНА

                                                постановлением администрации Бутурлиновского

                                          муниципального района Воронежской области

                                        от 16 февраля 2012 г. № 115
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Долгосрочная муниципальная 

целевая программа  «Обеспечение сохранности и ремонт военно-мемориальных объектов на территории Бутурлиновского района в 2012 – 2016 годах» 

ПАСПОРТ

долгосрочной муниципальной целевой программы «Обеспечение сохранности и ремонт военно-мемориальных объектов на территории Бутурлиновского района 

в 2012 – 2016 годах».

	Наименование программы
	Долгосрочная муниципальная целевая программа «Обеспечение сохранности и ремонт военно-мемориальных объектов на территории Бутурлиновского района в 2012 – 2016 годах»

(далее – программа)

	Основание разработки программы
	Закон Российской Федерации от 14.01.1993 г. №4292-1 «Об увековечении памяти погибших при защите Отечества» (в ред. от 18.07.2011 г. №213-ФЗ).

Федеральный Закон Российской Федерации от 19.05.1995 г. №80-ФЗ «Об увековечении Победы советского народа в Великой Отечественной войне 1941 – 1945 гг. (в ред. от 09.02.2009г. №12-ФЗ);

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

Концепция федеральной целевой программы «Сохранность и реконструкция военно-мемориальных объектов в 2011-2015 годах», утверждённая Распоряжением Правительства РФ от 28.07.2011 г. №1317-р;

Постановление администрации Бутурлиновского муниципального района от 30.06.2009 г. №961 «О порядке разработки и реализации муниципальных целевых программ».

	Муниципальный заказчик программы
	Администрация Бутурлиновского муниципального района

	Основные разработчики программы
	Отдел по культуре, спорту и работе с молодёжью администрации Бутурлиновского муниципального района 

	Цель и задачи программы
	Цель программы:

- приведение внешнего облика военно-мемориальных объектов, находящихся на территории Бутурлиновского района, в надлежащее состояние и создание условий по обеспечению их сохранности.

Задачи программы:

- завершение паспортизации воинских захоронений времён Великой Отечественной войны и последующих локальных конфликтов на территории района;

- проведение работ по ремонту, восстановлению и благоустройству территорий военно-мемориальных объектов находящихся на территории района;

- достойное увековечение памяти погибших при защите Отечества.
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	Важнейшие целевые индикаторы и показатели
	1. Удельный вес неотремонтированных и неблагоустроенных воинских захоронений от общего числа воинских захоронений, расположенных на территории района.

2. Количество отремонтированных и благоустроенных воинских захоронений.

	Сроки и этапы реализации программы
	2012 – 2016 годы.

Программа реализуется в один этап.

	Перечень мероприятий


	Программой предусматривается реализация следующих мероприятий:

  - паспортизация воинских захоронений;

  - проведение ремонтно-восстановительных работ;

  - обеспечение сохранности военно-мемориальных объектов по результатам проведения ремонтных работ;

 - увековечение памяти погибших при защите Отечества;

 - патриотическое воспитание граждан.



	Объёмы и источники финансирования программы
	Общий объём финансирования программы составляет 5624,1 тыс. руб.; из них областной бюджет – 592,895 тыс. руб.

	Ожидаемые конечные результаты программы и показатели социально-экономической эффективности
	- достойное увековечение памяти погибших при защите Отечества;

- приведение внешнего облика воинских захоронений, расположенных на территории района, в надлежащее состояние;

- воспитание патриотизма у граждан Российской Федерации, подготовка молодых людей к достойному и самоотверженному служению обществу и государству, к выполнению обязанностей по защите Отечества. 


1. Характеристика проблемы, на решение которой

направлена программа.

На территории Бутурлиновского муниципального района на 1 января 2012 года находится 7 паспортизированных воинских захоронений времён Великой Отечественной войны. Это братская могила №402, расположенная в г. Бутурлиновка на пл. Воли, могила №528 на кладбище г. Бутурлиновка, братская могила №403 в п. Зелёный, братская могила №74 в с. Озёрки, братская могила №103 в с. Пузево, братская могила №106 в с. Гвазда и братская могила №72 в с. Козловка. 

Сведения о ранее неучтённых воинских захоронениях времён Великой Отечественной войны продолжают поступать.

Начата работа по паспортизации захоронений воинов, погибших в ходе последующих локальных конфликтов (в Афганистане, Вьетнаме, Чечне, Осетии, Абхазии и др.).

В настоящее время содержание воинских захоронений времён Великой Отечественной войны не осуществляется должным образом вследствие того, что подавляющая часть мемориалов воздвигалась в послевоенные годы и изготавливалась из недолговечных материалов (гипс, бетон, гранитная крошка), а практика шефской помощи предприятий, школ, коллективных хозяйств частично прекращена либо с ликвидацией указанных субъектов, либо в связи с их недостаточным финансированием.

Указанные обстоятельства могут повлечь необратимый процесс разрушения памятников героического подвига советского народа, и, как следствие, необходимость вложения в последующем значительно больших средств на их восстановление.
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В целях обеспечения сохранности и реконструкции военно-мемориальных объектов предполагается осуществлять комплекс соответствующих ремонтно-восстановительных работ для достойного увековечения памяти защитников Отечества, погибших при исполнении воинского долга.

Программа призвана обеспечить комплексный подход к решению проблем приведения внешнего облика военно-мемориальных объектов в благоустроенный вид, создание условий по обеспечению их сохранности на территории Бутурлиновского района.

2. Основные цели и задачи, сроки и этапы реализации программы.

Основной целью программы является приведение внешнего облика военно-мемориальных объектов, находящихся на территории Бутурлиновского района в надлежащее состояние и создание условий по обеспечению их  сохранности.

Для достижения указанной цели должны быть решены следующие задачи:

- завершение паспортизации воинских захоронений на территории района;

- проведение работ по ремонту, восстановлению и благоустройству территорий военно-мемориальных объектов, находящихся на территории района;

- достойное увековечение памяти погибших при защите Отечества.

Паспортизация воинских захоронений позволит создать единую систему учёта воинских захоронений, организовать эффективное планирование мероприятий по восстановлению и поддержанию в надлежащем состоянии военно-мемориальных объектов и носит подготовительный характер выполнения программы. 

Проведение ремонтных работ военно-мемориальных объектов и достойное увековечение памяти погибших при защите Отечества будет служить примером для патриотического воспитания граждан, в первую очередь подростков и молодёжи.

Срок реализации программы – 2012 – 2016 годы.

В рамках программы ежегодно решаются однотипные задачи, поэтому реализация программы предусмотрена в один этап. По итогам каждого года будет проводиться анализ эффективности проведённых мероприятий, расходования средств, а также определяются промежуточные результаты реализации программы.

 Программа представляет собой комплекс взаимосвязанных мероприятий, которые носят межотраслевой характер, позволяющий проводить единую политику в этой сфере. Реализация комплекса мероприятий предусматривает формирование системы показателей и индикаторов.

Значения целевых индикаторов.

	№ п/п
	Наименование
	Единица измере

ния
	Базовые данные
	Целевой индикатор

	
	
	
	
	2012 г.
	2013 г.
	2014 г.
	2015 г.
	2016 г.

	1
	Удельный вес неотремонтирован

ных и неблагоустроенных воинских захоронений от общего числа воинских захоронений, расположенных на территории района
	%
	100%
	57%
	43%
	29%
	14%
	-

	2.
	Количество отремонтированных и благоустроенных воинских захоронений
	единиц
	-
	3
	1
	1
	1
	1
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3. Система программных мероприятий.

Программой предусматривается реализация следующих мероприятий:

- паспортизация воинских захоронений;

- проведение ремонтно-восстановительных работ;

- обеспечение сохранности военно-мемориальных объектов по результатам проведения ремонтных работ;

- увековечение памяти погибших при защите Отечества;

- патриотическое воспитание граждан.

Перечень программных мероприятий приведён в приложении к программе.

4. Ресурсное обеспечение программы.

Финансирование мероприятий программы осуществляется за счёт средств областного бюджета и бюджетов муниципальных образований Бутурлиновского района.

Объёмы финансирования программы носят прогнозный характер и подлежат ежегодному уточнению в установленном порядке при формировании проектов соответствующих бюджетов, исходя из возможностей бюджетов.

Объёмы и источники финансирования программы.

	№ п/п
	Наименование

показателя
	Единица измере

ния
	всего
	2012 

г.
	2013 г.
	2014

г.
	2015 г.
	2016 

г.

	1
	Объём финансирования, всего
	тыс. руб.
	5624,1
	1135,5
	890
	1030
	1190
	1378,6

	1.1.
	Областной бюджет
	тыс. руб.
	592,895
	413,725
	38,0
	28,5
	38,0
	74,64

	1.2.
	Бюджеты муниципальных образований района 
	тыс. руб.
	5031,205
	721,775
	852
	1001,5
	1152
	1303,

93


5. Механизм реализации программы.

Механизм реализации программы включает организационные, экономические и правовые меры, необходимые для реализации программы  в полном объёме и достижения целей программы, мониторинг и порядок корректировки объёмов финансирования и сроков реализации программных мероприятий, а также целевых индикаторов.

Заказчиком программы является администрация Бутурлиновского муниципального района. 

Основными исполнителями программы являются отдел по культуре, спорту и работе с молодёжью администрации Бутурлиновского муниципального района, отдел по образованию администрации Бутурлиновского муниципального района, главы муниципальных образований района. В ходе реализации программы отдел по культуре, спорту и работе с молодёжью администрации района осуществляет координацию деятельности основных исполнителей программы. Основные исполнители реализуют меры по полному, своевременному и 
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качественному выполнению мероприятий программы, а также несут ответственность за рациональное использование выделяемых средств.

6. Оценка эффективности реализации программы.

В результате реализации программы предполагается:

- приведение внешнего облика воинских захоронений, расположенных на территории района, в надлежащее состояние;

- оборудование мест для возложения венков, пешеходных дорожек, светотехническое оформление воинских захоронений;

- совершенствование работы по увековечению памяти граждан, погибших при исполнении воинского долга в годы Великой Отечественной войны и последующих локальных конфликтов;

- улучшение работы по военно-патриотическому воспитанию детей и молодёжи;

- повышение качества учёта и паспортизации воинских захоронений, расположенных на территории района.

7. Организация управления программой, контроль за ходом

ее реализации.

          Общее руководство и контроль хода реализации долгосрочной муниципальной  целевой программы «Обеспечение сохранности и ремонт военно-мемориальных объектов на территории Бутурлиновского района в 2012-2016 годах»  осуществляет администрация Бутурлиновского муниципального района.

          Заказчик программы несет ответственность за реализацию и конечные результаты программы, рациональное использование выделенных на ее выполнение финансов.

Руководитель аппарата                                                                                            С. Н. Дмитренко

Приложение 

к долгосрочной муниципальной целевой 

программе «Обеспечение сохранности и ремонт 

военно-мемориальных объектов на территории 

Бутурлиновского района в 2012 – 2016 годах».

ПЕРЕЧЕНЬ

мероприятий долгосрочной муниципальной целевой программы «Обеспечение сохранности и ремонт военно-мемориальных объектов на территории 

Бутурлиновского района в 2012 – 2016 годах».
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Проведение экспертизы заявления с документами





Передача заявления с документами специалисту, ответственному за подготовку информации из реестра





Наличие оснований для отказа


в выдаче выписки из Реестра 





Да





Нет





Прием и регистрация поступившего от заявителя запроса





Анализ поступившего запроса и определение круга поиска архивных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги





Принятие решения





Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемой информации и рекомендации по ее дальнейшему поиску





Направление запроса в соответствующие организации при наличии в них документов, необходимых для исполнения запроса








Подготовка положительного ответа по запросу заявителя 





Личное вручение заявителю или отправка по почте архивной справки, архивной выписки, архивной копии или  информации о направлении запроса на исполнение по принадлежности в другие организации


я  





Предоставление муниципальной услуги завершено





нет





Уведомление заявителю о предоставлении дополнительных сведений, необходимых для исполнения запроса








Подготовка информации об отсутствии документов по данному вопросу и о направлении запроса на исполнение по принадлежности в другие организации








да
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Ивану Ивановичу





ул. Веселая,5


г.Бутурлиновка


Воронежская область


397500





Обращение заявителя муниципальной услуги





Начало предоставления муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления с документами





Подготовка проекта сообщения об отказе





Подготовка проекта выписки из реестра





Согласование и подписание проекта письма или сообщения об отказе в выдаче выписки из реестра, регистрация письма или сообщения, направление заявителю





Согласование и подписание проекта выписки из реестра





Повторное обращение заявителя





Регистрация выписки из реестра





Внесение записи о факте выдачи (отправке) выписке из реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче выписки из реестра 





Оказание муниципальной услуги завершено





Консультация заявителя муниципальной услуги








