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	ПОСАДСКИЙ

ВЕСТНИК
	2012
октябрь,26,
пятница,

№ 87


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИЯ КАРАБАШСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

26.  10.   2012   №  48
	Об утверждении административного регламента администрации Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики по предоставлению Администрацией Карабашского сельского поселения муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на обращения граждан   и организаций, поступившие в администрацию Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14.04.2006 № 98 , администрация  Карабашского сельского поселения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики        п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Карабашского сельского поселения по предоставлению Администрацией Карабашского сельского поселения  муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на обращения граждан и организаций, поступившие в администрацию Карабашского сельского поселения.

 2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания  и подлежит опубликованию в муниципальной газете «Посадский вестник» и  размещению на официальном сайте администрации Карабашского поселения и в сети «Интернет».

Глава администрации

Карабашского сельского поселения 
Н.М.Алаев

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Карабашского сельского поселения 

                                                                         № 48 от 26.10.2012

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией Карабашского сельского поселения      муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на обращения граждан и организаций, поступившие в администрацию Карабашского сельского поселения

I. Общие положения

1.1. Административный регламент  предоставления администрацией Карабашского  сельского поселения муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на обращения граждан и организаций, поступившие в администрацию Карабашского сельского поселения.

Административный регламент  предоставления администрацией Карабашского сельского поселения  муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на обращения граждан и организаций (далее – Административный регламент), поступившие в администрацию Карабашского  сельского поселения,  определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на обращения граждан и организаций (далее – муниципальная услуга), поступившие в администрацию Карабашского  сельского поселения. 

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, (в ред. Федеральных законов от 19.06.2004 N 53-ФЗ, от 12.08.2004 N 99-ФЗ, от 28.12.2004 N 183-ФЗ, от 28.12.2004 N 186-ФЗ, от 29.12.2004 N 191-ФЗ, от 29.12.2004 N 199-ФЗ, от 30.12.2004 N 211-ФЗ (ред. 26.12.2005),от 18.04.2005 N 34-ФЗ, от 29.06.2005 N 69-ФЗ,от 21.07.2005 N 93-ФЗ, от 21.07.2005 N 97-ФЗ,от 12.10.2005 N 129-ФЗ, от 27.12.2005 N 198-ФЗ,от 31.12.2005 N 199-ФЗ, от 31.12.2005 N 206-ФЗ,

от 02.02.2006 N 19-ФЗ, от 15.02.2006 N 24-ФЗ,от 03.06.2006 N 73-ФЗ, от 18.07.2006 N 120-ФЗ,от 25.07.2006 N 128-ФЗ, от 27.07.2006 N 153-ФЗ,

от 16.10.2006 N 160-ФЗ, от 01.12.2006 N 198-ФЗ,от 04.12.2006 N 201-ФЗ, от 29.12.2006 N 258-ФЗ,от 02.03.2007 N 24-ФЗ, от 26.04.2007 N 63-ФЗ,

от 10.05.2007 N 69-ФЗ, от 15.06.2007 N 100-ФЗ,от 18.06.2007 N 101-ФЗ, от 21.07.2007 N 187-ФЗ,от 18.10.2007 N 230-ФЗ, от 04.11.2007 N 253-ФЗ,

от 08.11.2007 N 257-ФЗ, от 08.11.2007 N 260-ФЗ,от 10.06.2008 N 77-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ,от 25.11.2008 N 222-ФЗ, от 03.12.2008 N 246-ФЗ,

от 25.12.2008 N 274-ФЗ, от 25.12.2008 N 281-ФЗ,от 07.05.2009 N 90-ФЗ);

Федеральным законом  от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. Законов ЧР от 27.03.2003 N 5, от 19.07.2004 N 16, от 18.04.2005 N 19, от 05.10.2006 N 47);    

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», с последующими изменениями и дополнениями;

Постановление Правительства РФ от 11 ноября 2005 года № 679 (в ред. Постановлений Правительства РФ от 29.11.2007 № 813, от 04.05.2008 № 331);

Конституцией Чувашской Республики, с последующими изменениями и дополнениями;

Постановлением КМ ЧР от 29 марта 2007 года № 62  

Уставом  Карабашского  сельского поселения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (принят решением Собрания депутатов  Карабашского поселения от 14 ноября 2005 г. № С-3/1, с последующими изменениями и дополнениями);

Порядком рассмотрения обращений граждан в администрации Карабашского поселения, утвержденным решением  Собрания депутатов  Карабашского поселения от 13.12.2006 № С-11/2.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Карабашского  сельского поселения  (далее также – Администрация) по вопросам, входящим в компетенцию Администрации,  информационное и технологическое обеспечение по предоставлению муниципальной услуги  осуществляется непосредственно Администрацией. 

1.4. Взаимодействие с государственными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие (по согласованию) с:

Органами местного самоуправления городского и  сельских поселений;

Территориальным отделом по Мариинско-Посадскому району Управления Федерального агентства кадастра объектов недвижимости по Чувашской Республике;

Мариинско-Посадским отделом Управления Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике;

Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 5 по Чувашской Республике;

Отделом Министерства финансов Чувашской Республики по Мариинско-Посадскому району;

Управлением Федерального казначейства по Чувашской Республике;

Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации в Мариинско-Посадском районе Чувашской Республики;

Государственным учреждением «Центр занятости населения Мариинско-Посадского района»;

Отделом социальной защиты населения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики Министерства здравоохранения и социального развития Чувашской Республики;

Мариинско-Посадской  территориальной избирательной комиссией;

Организациями, расположенными на территории Мариинско-Посадского района, оказывающими содействие при предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Источники официального опубликования

Источниками официального опубликования принятых решений по предоставлению муниципальной услуги являются районная газета «Наше слово» и газета «Посадский вестник».

1.6. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются граждане (физические лица), индивидуальные предприниматели и организации (далее – заинтересованные лица, заявители). Заинтересованные лица вправе обращаться лично, через своих представителей на основании надлежащим образом  оформленной доверенности, а также направлять письменные заявления.

1.7. Описание конечного результата предоставления заинтересованным лицам муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заинтересованным лицам письменных (устных) ответов на поступившие в Администрацию обращения, а также удовлетворенность обратившихся качеством, своевременностью предоставления и полнотой полученной информации.

Обратившимся заинтересованным лицам обеспечиваются соответствующие условия для получения требуемой  информации по вопросам, входящим в компетенцию Администрации, в том числе, надлежащим образом оборудованные помещения, удобные графики работы структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

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

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и структурных подразделениях Администрации, предоставляющих муниципальную услугу

Сведения о месте нахождения Администрации, справочные телефоны, адреса сайта в сети Интернет, адреса электронной  почты Администрации, в том числе его структурных подразделений, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации.

Информация об адресах и справочных телефонах Администрации содержится в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

 График личного приема главы Карабашского сельского поселения: вторник, четверг  с 08.00 до 12.00  часов

График работы структурных подразделений:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00,  выходные дни - суббота и  воскресенье, а также праздничные дни.

График приема граждан структурных подразделений:

понедельник, вторник, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00,  выходные дни - суббота и  воскресенье, а также праздничные дни.

2.1.2. Перечень сведений и документов, необходимых для получения муниципальной услуги

 Для получения муниципальной услуги в письменной форме заявитель направляет в адрес Администрации письменное обращение. В письменном обращении в обязательном порядке должны быть указаны либо наименование Администрации, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество  гражданина  или наименование организации, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть предложения, заявления или жалобы, дата. Гражданин или уполномоченный представитель организации в обращении ставят личную подпись.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов к письменному обращению могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

Для получения муниципальной услуги в устной форме или получения письменного ответа  на руки гражданин должен иметь при себе следующие документы:

-документ, удостоверяющий личность (паспорт);

-документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы заинтересованного лица (доверенность).

2.1.3. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях Администрации с использованием информационных стендов, а также по телефону, электронной почте, посредством ее размещения на официальном Интернет-сайте Администрации.

Информационные стенды оборудуются при входе в помещение Администрации. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

-график работы структурных подразделений Администрации (далее - подразделение), ответственных за предоставление муниципальной услуги;

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

-требования к письменному запросу о предоставлении ответа на письменное обращение, образец обращения на имя руководителя Администрации;

-полный почтовый адрес Администрации;

-адрес официального Интернет-сайта Администрации;

-номер телефона соответствующего подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

-перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется двумя способами: по телефону приемной Администрации и непосредственно руководителями  подразделений.

Посредством телефона граждане и организации могут получить информацию:

- о режиме работы необходимого заинтересованному лицу соответствующего структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

- о полном почтовом адресе Администрации;

- об адресе официального Интернет-сайта Администрации;

- о номере телефона соответствующего структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, и адресе его электронной почты;

- о требованиях к письменному запросу;

- о процедуре предоставления муниципальной услуги.

На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;

- справочные номера телефонов соответствующих структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу;

- график работы соответствующих структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предусмотренный в пункте 2.1.2  настоящего Административного регламента, с указанием вопросов, рассматриваемых структурным подразделением;

- требования к письменному обращению;

- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

-  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.4. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

2.1.5. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении Администрации. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы, согласно Приложению №  2  к настоящему Административному регламенту;

- перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая обязательная информация:

- процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- перечень необходимых документов, представляемых для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- перечень наиболее часто задаваемых заинтересованными лицами вопросов и ответы на них;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.6. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

При информировании о порядке предоставления услуги по телефону специалист структурного подразделения, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованного лица, специалист структурного подразделения проводит личный прием граждан, специалист вправе предложить обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо, о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист , осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Специалист  не вправе осуществлять информирование заинтересованного лица, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом  при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

 Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением  компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц, при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц, специалист  осуществляет не более 10 минут.

В случае, если для подготовки требуется продолжительное время, специалист , осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу, обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать с обратившимся другое время для устного информирования.

Специалист , осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в приемную Администрации.

Глава администрации Карабашского сельского поселения направляет обращение заинтересованных лиц   специалисту  администрации, который рассматривает обращение лично либо передает обращение специалисту структурного подразделения для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении или способа обращения заинтересованного лица). Ответ направляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

2.2. Требования к оборудованию помещений для представления муниципальной услуги

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Структурным подразделениям, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

Администрация Карабашского сельского поселения  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением и иные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг.    

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Письменные обращения, поступившие в Администрацию или должностному лицу в соответствии с их компетенцией и не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются в Администрации не позднее 15 календарных дней с даты поступления, иные обращения - в течение 30 календарных дней со дня их регистрации. Регистрация письменных обращений осуществляется в Единой системе документооборота Карабашского сельского поселения и направляется специалистом администрации Карабашского сельского поселения  главе  администрации Карабашского сельского поселения  (номер телефона и график работы специалистов указан в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту). 

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении документов и материалов,   необходимых для рассмотрения обращения, в иной государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу,  глава либо уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления. 

Для консультирования в устной форме по вопросам, входящим в компетенцию Администрации, выделяется время, необходимое и достаточное для предоставления полного и исчерпывающего ответа на запрос, фиксирования результата оказания услуги, но не более 1 часа. 

В случае, если должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, не может предоставить информацию по запросу самостоятельно без привлечения иных структурных подразделений Администрации или подготовка информации требует продолжительного времени, оно предлагает заявителю обратиться с письменным запросом либо назначает другое удобное для лица время, но не позднее 30 календарных дней со дня первого устного обращения лица.

Заявителям, желающим получить муниципальную услугу в устной форме, предоставляется право выбора при ее получении: в порядке живой очереди без предварительной записи или по предварительной записи по телефону.

При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано назначить время, согласованное с заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги, с учетом уже состоявшихся встреч.

Запись по телефону при предоставлении муниципальной услуги является предпочтительным способом организации приема заявителей.

Время ожидания в очереди для приема у должностного лица, предоставляющего муниципальной услугу, не должно превышать 30 минут.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной           услуги

Ответ на обращение не дается в случае, если:

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование организации), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

  - текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

 - ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, о чем сообщается заявителю. 

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

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

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и гражданину, направившему обращение,  может быть сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

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

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

2.6.1. Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно

письменное обращение граждан и организаций.

2.6.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия

  Администрация Мариинско-Посадского  городского  поселения  не вправе требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжение государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных  органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органами местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;

III. Административные процедуры
3.1. Общие положения рассмотрения обращений

Основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- обращение заявителя, направленное посредством средств почтовой связи или по информационным системам общего пользования в адрес Администрации с указанием наименования Администрации, либо фамилии, имени, отчества соответствующего должностного лица, либо должности соответствующего должностного лица;

- непосредственное устное обращение гражданина к главе либо к соответствующему  должностному лицу, в соответствующее структурное подразделение, предоставляющее муниципальную услугу.  

Рассмотрение обращения в структурном  подразделении осуществляет соответствующее должностное лицо структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, имеющее высшее юридическое или иное высшее профессиональное образование, необходимое для осуществления возложенных должностных обязанностей и уполномоченное руководителем подразделения (лицом, его замещающим) (далее - уполномоченное должностное лицо).

При рассмотрении обращения должностное лицо не вправе:

-искажать положения нормативных правовых актов;

-предоставлять сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом  тайну, или сведения конфиденциального характера;

-давать правовую оценку любых обстоятельств и событий, в том числе решений, действий (бездействия) государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц;

-вносить изменения и дополнения в любые предоставленные лицами документы;

-совершать на документах лиц распорядительные надписи, давать указания  органам местного самоуправления или должностным лицам, или каким-либо иным способом влиять на последующее решения органов местного самоуправления или должностных лиц при осуществлении возложенных на них функций.

При рассмотрении обращения должностное лицо вправе привлекать иных соответствующих должностных лиц Администрации для оказания методической и практической помощи.

Привлечение должностных лиц Администрации для оказания помощи осуществляется путем непосредственного обращения (в том числе посредством телефонной связи) должностного лица к руководителю подразделения Администрации, в функции которого входит практическое разрешение вопросов, поставленных в обращении.

Руководитель структурного подразделения, к которому обратилось должностное лицо, обязан незамедлительно поручить оказание помощи наиболее квалифицированному должностному лицу подразделения.

Должностное лицо, которому поручено оказание помощи, обязано незамедлительно (при устном обращении) либо в сроки, не превышающие 5 рабочих дней, оказать ее обратившемуся должностному лицу.

3.2. Рассмотрение устного обращения

Для предоставления муниципальной услуги при непосредственном устном обращении должностное лицо приглашает гражданина в помещение, где предоставляется муниципальная услуга.

Уполномоченное должностное лицо определяет, относятся ли вопросы, обозначенные в обращении, к вопросам, по которым предоставляется муниципальная услуга, уточняет,  в какой форме лицо желает получить ответ, определяет уровень сложности вопросов, содержащихся в обращении.

Устное обращение должностное лицо фиксирует в Карточке   личного   приема  гражданина по форме, приведенной в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

Обращению присваивается порядковый номер, который указывается в графе 1 Карточки личного приема  гражданина.

В графе 2 Карточки личного   приема  гражданина указывается дата обращения.  

В графу 3 Карточки личного   приема гражданина вносятся сведения о лице согласно представленному им документу, удостоверяющему личность, а также документам, подтверждающим полномочия лица, представляющего интересы юридического лица.

Краткое содержание обращения отражается в графе 4 Карточки личного приема  гражданина.

В графе 5 Карточки личного приема гражданина должностное лицо указывает свои должность, фамилию и инициалы.

Должностное лицо незамедлительно осуществляет поиск информации по вопросам, входящим в компетенцию подразделения Администрации, с использованием имеющихся справочно-правовых систем, нормативных правовых актов и сообщает гражданину ответ.

В случае, если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, либо в обращении обжалуется судебное решение, уполномоченное должностное лицо вносит в графу 6 Карточки личного приема гражданина запись о предоставлении гражданину ответа с разъяснениями куда и в каком порядке ему следует обратиться, либо с разъяснением порядка обжалования судебного решения.

В графе 6 Карточки личного приема гражданина также отражается сведение о получении лицом информации или о причинах отказа в предоставлении ответа на обращение.

Уполномоченное должностное лицо предоставляет лицу ответ на устное обращение в сроки, указанные в пункте 2.3 настоящего Административного регламента.

В случае, если подготовка ответа требовала продолжительного времени и уполномоченное должностное лицо назначало гражданину удобное для него время для получения ответа в соответствии с абзацем четвертым пункта 2.3 настоящего Административного регламента, прием указанного лица производится в назначенное для него время.

По окончании приема гражданин проставляет отметку в графе 6 Карточки личного приема гражданина о получении с его согласия ответа в устной форме в ходе личного приема.

В случае предоставления по просьбе гражданина письменного ответа уполномоченное должностное лицо фиксирует это в графе 7 Карточки личного приема гражданина и предоставляет ответ в сроки, предусмотренные пунктом 2.3 настоящего Административного регламента.  

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, предусмотренном пунктом 3.3 настоящего Административного регламента.  

3.3. Рассмотрение обращения, поступившего посредством почтовой связи или по информационным системам общего пользования 

Письменное обращение может быть направлено заявителем в Администрацию, соответствующему должностному лицу Администрации (с указанием фамилии, имени, отчества должностного лица либо его должности) средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования.

Уполномоченное должностное лицо регулярно проверяет поступление корреспонденции по информационным системам общего пользования. Полученные документы сохраняются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода обращения на бумажный носитель оно незамедлительно передается для проставления на полученном обращении регистрационного штампа Администрации и исполняется аналогично письменным обращениям, полученным иными средствами связи.

К обращению, направленному по информационным системам общего пользования, предъявляются требования аналогичные требованиям к письменному обращению. 

Письменное обращение обязательно должно содержать следующие сведения:

- наименование Администрации либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- наименование организации или фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии) гражданина, направившего обращение;

- полный почтовый адрес обратившегося лица, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание обращения;

- личная подпись гражданина либо уполномоченного лица обратившейся организации;

- дата обращения.

Уполномоченное должностное лицо определяет, относятся ли вопросы, обозначенные в обращении, к вопросам, по которым предоставляется муниципальная  услуга.

Обращение гражданина, поступившее средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования, уполномоченное должностное лицо фиксирует в Журнале регистрации письменных обращений граждан (далее – Журнал), форма которого приведена в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту. Журнал должен быть прошит, пронумерован, скреплен печатью.

Обращение организации, поступившее средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования, уполномоченное должностное лицо фиксирует в электронной карточке по форме, приведенной в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

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

Руководители подразделений организуют и осуществляют контроль за предоставлением муниципальной услуги по соблюдению порядка рассмотрения обращений уполномоченными должностными лицами. 

Руководитель подразделения, которому подчиняется уполномоченное должностное лицо, обязан осуществлять контроль за достоверностью и своевременностью предоставляемой заявителю муниципальной услуги путем проверки сведений, содержащихся в Карточке личного приема гражданина, не реже 1 раза в месяц.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги также осуществляется в форме внеплановых проверок. Внеплановые проверки могут проводиться уполномоченным должностным лицом на основании поступивших жалоб на действия должностного лица по вопросу нарушения порядка приема и рассмотрения обращений заявителей. 

Уполномоченное должностное лицо, ответственное за прием письменных обращений несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема письменных обращений, правильность внесения записей в Журнал. 

Руководители подразделений несут персональную ответственность за своевременное рассмотрение обращений. 

Уполномоченные должностные лица Администрации, которым поручено рассмотрение обращений, несут ответственность  за качество предоставляемой  муниципальной услуги в соответствии со статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушений

V. Порядок обжалования в Администрацию действия (бездействия), осуществляемого в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента

Любое заинтересованное лицо имеет право обжаловать решения, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении  муниципальной  услуги,  если  по  мнению этого лица, такие решения или бездействие нарушают его права, свободы или законные интересы.

Решения, действия (бездействие) должностного лица могут быть обжалованы в порядке, установленном настоящим Административным регламентом или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Решения, действия (бездействие) специалистов структурных подразделений, специалистов администрации  могут быть обжалованы:

-в администрацию Мариинско-Посадского района;

-в администрацию Карабашского сельского поселения;

-непосредственно начальнику структурного подразделения.

Жалоба должна быть представлена в администрацию Мариинско-Посадского района либо начальнику  структурного подразделения в письменной форме нарочно (лично или через своего представителя) либо посредством почтовой связи в течение трех месяцев со дня, когда заинтересованное лицо узнало или должно было узнать о нарушении своих прав, свобод или законных интересов.

В жалобе должны быть указаны:

- наименование должностного лица, которому адресуется жалоба;

- сведения о лице, права свободы или законные интересы которого, по его мнению, были нарушены, наименование юридического лица (юридический и почтовый адреса), фамилия, имя, отчество физического лица, его почтовый адрес;

- фамилия, имя, отчество должностного лица, решения, действия (бездействие) которого обжалуются;

- в чем заключается нарушение прав, свобод или законных интересов заявителя и его требования;

- перечень прилагаемых к заявлению документов.

Заинтересованное лицо вправе указать в своей жалобе любые другие сведения, имеющие отношение к предмету обжалования и приложить документы, подтверждающие такие сведения.

Примерная форма  жалобы на решения, действия (бездействия) должностного лица указана в Приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.

В том случае, если жалоба подана начальнику структурного подразделения, она регистрируется и рассматривается начальником структурного подразделения либо по его поручению специалистом структурного подразделения (за исключением специалиста, на которого подана жалоба) с направлением письменного ответа лицу, направившему жалобу в течение 15  рабочих дней со  дня ее регистрации. 

Если жалоба направляется в администрацию Карабашского сельского поселения, прием жалоб осуществляется специалистом администрации Карабашского сельского поселения. 

После получения жалобы, она регистрируется в Единой системе документооборота Карабашского сельского поселения и направляется специалистом  администрации Карабашского сельского поселения главе  Карабашского сельского поселения , (номер телефона и график работы специалистов указан в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту). 

Глава  администрации Карабашского сельского поселения  проставляет визу на жалобе с указанием необходимости разрешения данного вопроса по существу  специалисту соответствующего структурного подразделения.

Получив жалобу,  специалист,  рассматривает ее  в течение 15 рабочих дней  со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа предоставляющую муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющую 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 и специалист  администрации  отвечающий за делопроизводство  направляет письменный ответ лицу, направившему жалобу, в течение 5 календарных дней. 

При неудовлетворении ответом руководителя структурного подразделения или специалиста  лицо  вправе обратится за защитой своих прав, свобод или законных интересов в суд в течение трех месяцев со дня  вынесения обжалуемого решения, либо совершения действия (бездействия).

Устные сообщения заинтересованных лиц о нарушениях настоящего Административного регламента, допущенных должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу по рассмотрению и подготовке ответов на поступившие в администрацию Карабашского сельского поселения  обращения граждан и организаций, могут быть переданы по телефонам (883542) 33-2-95 (факс), (883542) 33-2-95 или электронной почтой по адресу E-mail: sao-kar@ marpos.cap.ru .

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления

Администрацией Карабашского сельского поселения

муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке

ответов на обращения граждан и организаций 

Сведения о месте нахождения и графике работы администрации 

Карабашского сельского  поселения

Администрация Карабашского сельского поселения 

Адрес: 429566, Чувашская Республика, Мариинско-Посадский  район,

 д. Карабаши ул. Центральная, д.1

Адрес сайта в сети Inter net – gov.cap.ru/main.asp?govid=410 
Адрес электронной почты: E-mail:  sao-kar@ marpos.cap.ru .

	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный телефон, адрес электронной почты
	График работы

	Алаев Николай Михайлович
	Глава Карабашского сельского поселения
	   8(83542) 33-2-95

 
	по графику

	Мартьянова Ольга Николаевна
	специалист-эксперт администрации Карабашского сельского поселения  
	8(83542) 33-2-95

 sao-kar@ marpos.cap.ru

	понедельник-пятница

8.00 16.00

	Жандарова Маргарита Федоровна
	Специалист 1 разряда администрации Карабашского сельского поселения     
	8(83542) 33-2-95

 sao-kar@ marpos.cap.ru
 
	понедельник-пятница

8.00 16.00


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

 Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

Администрацией Карабашского сельского поселения 

по рассмотрению и подготовке ответов 

на обращения граждан и организаций 

Блок-схема описания последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на письменные обращения граждан и организаций, поступающих в администрацию Карабашского сельского поселения 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления 

Администрацией Карабашского сельского поселения

муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке

ответов на обращения граждан и организаций 

Блок-схема описания последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на устные обращения граждан и организаций,

поступившие в администрацию Карабашского сельского   поселения 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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Примечание. В случае предоставления по просьбе гражданина письменного ответа уполномоченное должностное лицо фиксирует это в графе 7 Карточки личного приема гражданина и предоставляет ответ в сроки, предусмотренные пунктом 2.3 настоящего Административного регламента.  

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, предусмотренном пунктом 3.3 настоящего Административного регламента.  

Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления 

Администрацией Карабашского сельского поселения

муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке

ответов на обращения граждан и организаций,

Карточка личного приема граждан

	№
п/п
	Дата
	ФИО
гражданина

(уполномоченного представителя организации)
	Содержание

обращения
	Должность,   
фамилия,    
инициалы  уполномоченного должностного лица
	Информация о 
предоставлении устного ответа на обращение
	Информация о   
предоставлении
ответа на обращение на бумажном   
носителе

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5

к Административному регламенту предоставления 

Администрацией Карабашского сельского поселения

муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке

ответов на обращения граждан и организаций 

Образец

Журнал регистрации письменных обращений граждан в администрации Карабашского сельского поселения

Страница 1

	№ 
п/п
	Дата

регистрации
	Автор обращения, почтовый адрес
	Категория заявителя1
	Вопрос обращения, 

в т. ч. раздел, тема, содержание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Страница 2

	Вид обращения2
	Тип исполнения3
	Результат исполнения
	Дата

исполнения
	Срок исполнения

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


<1>  инвалид ВОВ, участники ВОВ, пенсионер, реабилитированные, вынужденный переселенцы и прочие категории граждан;  

<2> заявление, жалоба, предложение;

<3> рассмотрено на месте, рассмотрено с выездом, направлено в другой государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов и др.

 Приложение № 6

к Административному регламенту предоставления 

Администрацией Карабашского сельского поселения

муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке 

ответов на обращения граждан и организаций 

Электронная карточка

Дата полученного документа

Индекс полученного документа 

Дата регистрации

Номер регистрации

Индекс регистрации

Наименование организации

Подразделение-исполнитель

ФИО подписавшего лица

Вид документа1
Содержание документа

Тип доставки2

Дело (по номенклатуре)

Резолюция

Контроль (при установлении)

Срок исполнения (при установлении)

Исполнено

Дата исполнения

Отметка об исполнении

-----------------------------------

<1>  письмо, поручение, запрос и др.;

<2>  курьер, почта, электронная почта и др.

 Приложение № 7

к Административному регламенту предоставления

Администрацией Карабашского сельского поселения

муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке

ответов на обращения граждан и организаций

Образец

Главе  администрации Карабашского сельского поселения

                                                                                                                 (Фамилия И.О.)  

                                                                               Заявителя                                                                                                                                                                                      

                                                                                                                              (Ф.И.О., адрес)                                                                                                                             

Жалоба

      _________(Дата)  года мною был получен ответ от ________ №___ на мое обращение от ________ №___. Данный мне ответ меня не удовлетворяет, в связи с этим  прошу повторно ответить на мое первоначальное обращение более подробно и с указанием ссылок на законы.

С уважением, __________________.

Прилагаются документы:____________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись заявителя

(его полномочного представителя) __________________________________

М.П.                                                     «___» ______________ 20___ г.

РЕШЕНИЕ
СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ АКСАРИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

26.10.2012       №    32/1

О  внесении   изменений   в    решение 

Собрания депутатов Аксаринского  сельского поселения Мариинско-Посадского района «О бюджете Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района Чувашской  Республики   на 2012 год»

                              Собрание депутатов Аксаринского сельского поселения 

решило

Внести в решение Собрания депутатов Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района от 13 декабря 2011г. № 21/1 "О бюджете Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики на 2012 год" следующие изменения:

1. В статье 1 абзац второй, третий и шестой изложить в следующей редакции:

прогнозируемый общий объем доходов бюджета Аксаринского сельского поселения в сумме  2 244,8 тыс. рублей, в том числе объем безвозмездных поступлений из  бюджета Мариинско-Посадского района 1 955,6 тыс. рублей;

общий объем расходов бюджета Аксаринского сельского поселения  Мариинско-Посадского района в сумме   2 381,1 тыс. рублей;

прогнозируемый дефицит бюджета Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики в сумме 136,3 тыс.рублей

2. Внести изменения в приложения 5 и 6, согласно приложений 1-2 к данному решению.

3. Решение вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава Аксаринского селького поселения:                                                               О.В.Семёнов  

Приложение 1

                                                                                                                                 к  решению  Собрания  депутатов

Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского  района  «О бюджете  Аксаринского    сельского поселения на 2012 год»

от  «26 »октября  2012 года

Изменения и дополнения, вносимые в приложение 5 к  решению  Собрания депутатов Аксаринского сельского поселения «О бюджете  Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики на 2012 год», « Распределение расходов бюджета Аксаринского сельского поселения на 2012  год по разделам, подразделам целевым статьям и видам расходов функциональной  классификации расходов бюджетов 

Российской Федерации
                                                                                                                                               (в тыс. руб.)

	
	РЗ
	ПР
	ЦСР
	ВР
	Сумма

	
	
	
	
	
	Всего
	Субвенции субсидии
	За счёт бюджета

	Общегосударственные вопросы
	01
	
	
	
	-46,9
	
	-46,9

	Функционирование Правительства Российской Федерации, высших органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации
	01
	04
	
	
	-46,9
	
	-46,9

	Руководство и управление в сфере органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления
	01
	04
	0020000
	
	-46,9
	
	-46,9

	Центральный аппарат
	01
	04
	0020400
	
	-46,9
	
	-46,9

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	01
	04
	0020400
	500
	-46,9
	
	-46,9

	Национальная безопасность и правоохранительная деятельность
	03
	
	
	
	-1,0
	
	-1,0

	Обеспечение противопожарной безопасности
	03
	10
	
	
	-1,0
	
	-1,0

	Реализация других функций связанных, с обеспечением национальной безопасности и правоохранительной деятельности
	03
	10
	2470000
	
	-1,0
	
	-1,0

	Обеспечение деятельности подведомственных учреждений
	03
	10
	2479900
	
	-1,0
	
	-1,0

	Выполнение функций казёнными учреждениями
	03
	10
	2479900
	001
	-1,0
	
	-1,0

	Жилищно-коммунальное хозяйство
	05
	
	
	
	30,8
	
	30,8

	Благоустройство
	05
	03
	
	
	30,8
	
	30,8


	Уличное освещение
	05
	03
	6000100
	
	51,2
	
	51,2

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	05
	03
	6000100
	500
	51,2
	
	51,2

	Прочие мероприятия по благоустройству
	05
	03
	6000500
	
	-20,4
	
	-20,4

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	05
	03
	6000500
	500
	-20,4
	
	-20,4

	Охрана окружающей среды
	06
	
	
	
	-2,7
	
	-2,7

	Охрана объектов растительного, животного мира и среды их обитания 
	06
	03
	
	
	-2,7
	
	-2,7

	Состояние окружающей среды природопользования 
	06
	03
	4100000
	
	-2,7
	
	-2,7

	Природоохранные мероприятия
	06
	03
	4100100
	
	-2,7
	
	-2,7

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	06
	03
	4100100
	500
	-2,7
	
	-2,7

	Культура и кинематография
	08
	
	
	
	19,8
	
	19,8

	Культура
	08
	01
	
	
	19,8
	
	19,8

	Дворцы и дома культуры, другие учреждения культуры и средства массовой информации
	08
	01
	4400000
	
	19,8
	
	19,8

	Обеспечение деятельности подведомственных учреждений
	08
	01
	4409900
	
	19,8
	
	19,8

	Субсидии бюджетным учреждениям на финансовое обеспечение государственного задания на оказание государственных услуг (выполнение работ)
	08
	01
	4409900
	611
	20,0
	
	20,0

	Выполнение функций казёнными учреждениями
	08
	01
	4409900
	001
	-0,2
	
	-0,2

	
	
	
	
	
	
	
	

	ВСЕГО РАСХОДОВ
	
	
	
	
	0,0
	
	0,0


Приложение 2

                                                                                                                                 к  решению  Собрания  депутатов

Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского  района  «О бюджете  Аксаринского    сельского поселения на 2012 год»

от  « 26» октября   2012 года

Изменения и дополнения, вносимые в приложение 6 к решению Собрания депутатов  Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района  «О бюджете Аксаринского сельского поселения  на 2012 год»,  « Распределение расходов бюджета Аксаринского сельского поселения на 2012 год  по главным распорядителям и другим  получателям средств  в соответствии с ведомственной структурой расходов бюджетов Российской Федерации» 

(тыс.руб.)                                                                                                             

	
	Мин
	РЗ
	ПР
	ЦСР
	ВР
	Сумма

	Администрация Аксаринского сельского поселения
	993
	
	
	
	
	0,0

	Общегосударственные вопросы
	993
	01
	
	
	
	-46,9

	Функционирование Правительства Российской Федерации, высших органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации
	993
	01
	04
	
	
	-46,9

	Руководство и управление в сфере органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления
	993
	01
	04
	0020000
	
	-46,9

	Центральный аппарат
	993
	01
	04
	0020400
	
	-46,9

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	993
	01
	04
	0020400
	500
	-46,9

	Национальная безопасность и правоохранительная деятельность
	993
	03
	
	
	
	-1,0

	Обеспечение противопожарной безопасности
	993
	03
	10
	
	
	-1,0

	Реализация других функций связанных, с обеспечением национальной безопасности и правоохранительной деятельности
	993
	03
	10
	2470000
	
	-1,0

	Обеспечение деятельности подведомственных учреждений
	993
	03
	10
	2479900
	
	-1,0

	Выполнение функций казёнными учреждениями
	993
	03
	10
	2479900
	001
	-1,0

	Жилищно-коммунальное хозяйство
	993
	05
	
	
	
	30,8

	Благоустройство
	993
	05
	03
	
	
	30,8

	Уличное освещение
	993
	05
	03
	6000100
	
	51,2

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	993
	05
	03
	6000100
	500
	51,2

	Прочие мероприятия по благоустройству
	993
	05
	03
	6000500
	
	-20,4

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	993
	05
	03
	6000500
	500
	-20,4

	Охрана окружающей среды
	993
	06
	
	
	
	-2,7

	Охрана объектов растительного, животного мира и среды их обитания 
	993
	06
	03
	
	
	-2,7

	Состояние окружающей среды природопользования 
	993
	06
	03
	4100000
	
	-2,7

	Природоохранные мероприятия
	993
	06
	03
	4100100
	
	-2,7

	Выполнение функций органами местного самоуправления
	993
	06
	03
	4100100
	500
	-2,7

	Культура и кинематография
	993
	08
	
	
	
	19,8

	Культура
	993
	08
	01
	
	
	19,8

	Дворцы и дома культуры, другие учреждения культуры и средства массовой информации
	993
	08
	01
	4400000
	
	19,8

	Обеспечение деятельности подведомственных учреждений
	993
	08
	01
	4409900
	
	19,8

	Субсидии бюджетным учреждениям на финансовое обеспечение государственного задания на оказание государственных услуг (выполнение работ)
	993
	08
	01
	4409900
	611
	20,0

	Выполнение функций казёнными учреждениями
	993
	08
	01
	4409900
	001
	-0,2


ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПРИВОЛЖСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
25   октября  2012 г.  №  76
О закладке новых форм

похозяйственных книг 

по сельским населенным пунктам 

Приволжского сельского поселения 

На основании Федерального закона от 07 июля 2003 г. №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» и в соответствии с приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11 октября 2010 г. № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов», в целях учета личных подсобных хозяйств, находящихся на территории  Приволжского сельского поселения,

 постановляет: 

1. Произвести закладку новых форм похозяйственных книг по следующим сельским населенным пунктам  Приволжского сельского поселения сроком на пять лет по состоянию на 01 июля 2011 г.:

книга № 1, 242 страницы по деревне Дубовка;

книга № 2, 242 страницы по деревне Дубовка;

книга № 3, 242 страницы по деревне Дубовка;

книга № 4, 242 страницы по деревне Дубовка;

книга № 5, 242 страницы по деревне Астакасы;

книга 6, 242 страницы по деревне Астакасы

книга № 7, 242 страницы по деревне Астакасы;

книга № 8, 242 страницы по деревне Астакасы

книга 9, 242 страницы по деревне Тинсарино;

книга 10, 242 страницы по деревне Тинсарино;

книга 11, 242 страницы по деревне Тинсарино;

книга 12, 242 страницы по деревне Ураково;

книга 13, 242 страницы по деревне Ураково;

книга 14, 242 страницы по деревне Ураково;

книга 15, 242 страницы по  селу Кушниково;

книга 16, 242 страницы по  селу Кушниково

 книга 17, 242 страницы по деревне Шульгино;

 книга 18, 242 страницы по деревне Шульгино;

книга 19, 242 страницы по деревне Новое Кушниково;

книга 20, 242 страницы по деревне Пущино;

 книга 21, 242 страницы по деревне Амачкино;

книга 22, 242 страницы по деревне Нерядово;

книга 23, 242 страницы по деревням Нерядово, Водолеево;

книга 24, 242 страницы  по деревне Демешкино;

книга 25, 242 страницы по деревне Демешкино;

2. Назначить ответственным за закладку и ведение похозяйственных книг  Горбунькову Ольгу Васильевну –   специалиста-эксперта администрации Приволжского сельского поселения

3.  Настоящее постановление подлежит  опубликованию в муниципальной газете 

«Посадский вестник» и размещению на официальном сайте  администрации Приволжского сельского поселения.

4. Контроль за исполнением  настоящего постановления оставляю за собой.

 Глава Приволжского сельского поселения                                     А.М.Архипов

РЕШЕНИЕ

СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ  ОКТЯБРЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
25.10.2012г.  №С-30/2

Об утверждении Порядка оценки и

 возмещения ущерба за вынужденную 

и незаконную вырубку (снос) зеленых насаждений 

в Октябрьском сельском поселении

В целях применения единой методики оценки экономического ущерба, возникающего в результате вырубки, повреждения или уничтожения зеленых насаждений и естественной растительности в границах муниципального образования – Октябрьского сельского поселения, в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, ст. 77 Федерального закона от 10.01.2002 N 7-ФЗ "Об охране окружающей среды" Собрание депутатов Октябрьского сельского поселения решило:

1. Утвердить Порядок оценки и возмещения ущерба за вынужденную и незаконную вырубку (снос) зеленых насаждений в Октябрьском сельском поселении согласно приложению.

2. Данное решение вступает в силу с момента опубликования.

3. Контроль за исполнением данного решения оставляю за собой.

Глава Октябрьского сельского поселения





С.М.Назаров

Утвержден 

решением Собрания депутатов

Октябрьского сельского поселения

Мариинско-Посадского района

25.10..2012г.  №С-30/2 

ПОРЯДОК

ОЦЕНКИ И ВОЗМЕЩЕНИЯ УЩЕРБА ЗА ВЫНУЖДЕННУЮ И

НЕЗАКОННУЮ ВЫРУБКУ (СНОС) ЗЕЛЕНЫХ НАСАЖДЕНИЙ

В ОКТЯБРЬСКОМ СЕЛЬСКОМ ПОСЕЛЕНИИ МАРИИНСКО-ПОСАДСКОГО РАЙОНА

1. Общие положения

1.1. Муниципальные зеленые насаждения и естественная растительность относятся к объектам недвижимости (ст. 130 ГК РФ), не вовлеченным в рыночный оборот.

1.2. За вынужденную или незаконную вырубку (снос) зеленых насаждений, связанную со строительством объектов на территории поселения, прокладкой подземных коммуникаций, строительством линий электропередач, устройством входных узлов, других сооружений и прочими видами пользования, за другие виды уничтожения или повреждения зеленых насаждений, в том числе механическое повреждение, химическое поражение, обгорание и прочие повреждения до степени прекращения роста с ответственных субъектов хозяйственной деятельности (заказчиков строительства, виновных юридических и физических лиц и т.п.) взыскивается компенсационная стоимость уничтоженных или поврежденных зеленых насаждений.

1.3. Оценка зеленых насаждений и естественной растительности основана на применяемом в теории оценки недвижимости принципе условного замещения оцениваемого объекта другим, максимально приближенным к нему по своим параметрам и функциональному назначению. Восстановительная стоимость определяется затратами на восстановление деревьев, кустарников, газонов, других видов объектов зеленых насаждений, равноценных по своим параметрам оцениваемым объектам. При этом в структуру затрат помимо единовременных вложений, связанных непосредственно с посадкой, включаются все текущие затраты по уходу за зелеными насаждениями на протяжении периода их жизни. Это достигается техникой капитализации затрат и применением приема дисконтирования для приведения разновременных затрат к единому моменту времени.

1.4. Зеленые насаждения - это обязательный элемент среды, выполняющий эстетические, экологические (поглощение шума, пыли, иных загрязняющих веществ, место обитания разных видов растений и животных), рекреационные (место отдыха, фактор укрепления и сохранения физиологического и психического здоровья людей) функции. Компенсационная стоимость конкретных объектов или участков уничтоженных или поврежденных зеленых насаждений рассчитывается на основе восстановительной стоимости с применением коэффициентов, учитывающих экологическую значимость зеленых насаждений, возраст, фактическую обеспеченность населения зелеными насаждениями. Применяется повышающий коэффициент для зеленых насаждений, расположенных в жилых кварталах, в лесозащитных полосах и на других участках зеленых насаждений, отделяющих жилые дома от автомобильных дорог и промышленных зон.

1.5. В случае отвода участков зеленых насаждений для других целей (для строительства проездов, стоянок, иных сооружений и объектов) в расчет восстановительной стоимости должна включаться стоимость подготовки аналогичного земельного участка для озеленения соответствующего района поселения в другом месте, включая рыночную стоимость (при ее отсутствии - нормативную) земельного участка, и фактическая или в случае отсутствия соответствующих оценок нормативная стоимость инженерной подготовки участка (затраты на проектирование, снос нефункциональных объектов, планировка и т.п.).

1.6. В случаях, когда зеленые насаждения находятся в частной (не муниципальной) собственности, вопрос возмещения ущерба, причиняемого зеленому хозяйству нарушением этих зеленых насаждений, рассматривается, когда соответствующие земельные участки имеют обязательное обременение (предоставлены владельцу в пользование или собственность с условием сохранения норм озеленения в соответствии с проектом или действующих нормативов). При этом для определения размера возмещения применяется общая методика, предусмотренная настоящим порядком.

1.7. Обследование и оценка зеленых насаждений, подлежащих вынужденной вырубке (сносу), проводится комиссией с участием заказчика или его законного представителя и представителя администрации Мариинско-Посадского района на платной основе в период предварительного согласования материалов по отводу земельного участка для производства строительных или иных работ. В случае незаконной вырубки (сноса) или повреждения зеленых насаждений стоимость работы по обследованию зеленых насаждений и оценке их компенсационной стоимости включается в размер компенсационной стоимости, предъявляемой виновному юридическому или физическому лицу для возмещения.

1.8. Взимание компенсационной стоимости за вынужденную вырубку (снос) зеленых насаждений, расположенных в границах охранных зон инженерных сооружений (сетей), при их обслуживании и ремонте производится с применением понижающего коэффициента - 0,5. При проведении указанных работ за счет средств бюджета поселения администрация Октябрьского сельского поселения вправе полностью или частично снизить размер платы компенсационной стоимости при условии проведения обслуживающей организацией рекультивации нарушенных участков в установленные сроки.

При отводе земельных участков с зелеными насаждениями, выделенных под проектирование и строительство, компенсационная стоимость за вырубку (снос) зеленых насаждений рассчитывается для:

многоквартирных жилых домов с применением понижающего коэффициента 0,1;

индивидуальных жилых домов с применением понижающего коэффициента 0,01.

В случае если строительство многоквартирных жилых домов производится за счет средств федерального, республиканского бюджетов или бюджета поселения, компенсационная стоимость за вырубку (снос) зеленых насаждений не взимается.

1.9. При проведении санкционированных в установленном порядке работ по уходу за зелеными насаждениями (омоложение, снос больных, усохших или перестойных насаждений, ликвидация затемнения жилых и иных зданий, в которых нарушены санитарно - гигиенические нормативы по освещенности и т.п.) оплата компенсационной стоимости при наличии заключения органов Роспотребнадзора не взимается.

2. Расчет компенсационной стоимости

для возмещения ущерба, причиняемого вынужденным

или незаконным уничтожением (повреждением)

зеленых насаждений

2.1. Компенсационная стоимость (Т) конкретных объектов или участков уничтоженных или поврежденных зеленых насаждений определяется умножением размера восстановительной стоимости (Св) на соответствующие коэффициенты, учитывающие экологическую значимость зеленых насаждений, возраст, фактическую обеспеченность населения зелеными насаждениями в населенных пунктах Октябрьского сельского поселения

                  Т = Св x Кз x Км x Ксост + Со           (1), где

Кз - коэффициент значимости зеленых насаждений;

Км - коэффициент поправки на местоположение зеленых насаждений;

Ксост - коэффициент поправки на текущее состояние насаждений;

Кз - учитывает средозащитную, природоохранную, историко - культурную, рекреационную и эстетическую ценность зеленых насаждений и устанавливается в зависимости от функционального назначения зеленых насаждений:

- Кз = 2 для зеленых насаждений специального назначения (все категории особо охраняемых территорий, ботанический сад, детский парк, мемориальный парк, санитарно - защитная зона промпредприятий, защитные полосы вдоль транспортных магистралей, питомники, водоохранные зоны и прибрежные полосы);

- Кз = 1,5 для зеленых насаждений ограниченного пользования (насаждения при детских дошкольных учреждениях, при учебных заведениях, при лечебных учреждениях, при жилых кварталах и микрорайонах, при индивидуальных домах, при промышленных предприятиях);

- Кз = 1 для зеленых насаждений общего пользования (парки культуры и отдыха, городские сады, скверы, бульвары, озеленение улицы и автодороги, лесопарки, насаждения при административных и общественных учреждениях);

Км - учитывает обеспеченность жителей поселения зелеными насаждениями с учетом их местоположения:

- Км = 2 для населенных пунктов с обеспеченностью зелеными насаждениями ниже нормативной;

- Км = 1 для нормативно обеспеченных населенных пунктов;

Ксост - учитывает фактическое состояние зеленых насаждений:

- Ксост = 1 для условно здоровых зеленых насаждений;

- Ксост = 0,5 для ослабленных зеленых насаждений;

Со - стоимость работы комиссии (рабочей группы) по обследованию зеленых насаждений и оценке компенсационной стоимости - при отсутствии соответствующих расценок, утвержденных администрацией г. Чебоксары, принимается равной 0.

2.2. Компенсационная стоимость при повреждении или уничтожении группы объектов зеленых насаждений (несколько или множество деревьев, в том числе с прилегающей кустарниковой растительностью или газонами) определяется как сумма компенсационных стоимостей каждого конкретного объекта. При определении компенсационной стоимости допускается применение средних для этой группы показателей возраста, метрических характеристик, количества экземпляров на единицу площади, коэффициентов Кз, Км, Ксост, стоимости земельных участков соответственно.

2.3. Величина нормативной восстановительной стоимости древесно-кустарниковой растительности и других объектов зеленых насаждений определяется по преобладающим породам в расчете на одно дерево, куст, один погонный метр кустарниковой растительности, один кв. м газона или цветника по формуле:

                            M              M

                 Св = Зе + SUM Тi / (1 + R) , где

                           i=1

Св - восстановительная стоимость наиболее распространенных пород деревьев и кустарников, газонов и цветников;

Зе - единовременные затраты по посадке деревьев, кустарников, созданию газонов и цветников;

R - коэффициент дисконтирования;

Тi - величина текущих издержек по уходу за зелеными насаждениями;

М - средний возраст деревьев (кустарников) или нормативный срок создания газона, цветника. При отсутствии нормативных сроков время выращивания полноценного газона, цветника, других способов группировки из многолетней травяной растительности устанавливается в размере 3 лет.

Для использования в практических расчетах формула вычисления Св преобразуется следующим образом:

                       Св = Зе + Тi x Кдиск              (2), где:

Зе - единовременные затраты по посадке конкретных, подлежащих оценке видов деревьев, кустарников, созданию газонов и цветников - значения приведены в соответствующих таблицах приложения к настоящему порядку;

Тi - величина текущих издержек по уходу за конкретными, подлежащими восстановлению видами зеленых насаждений - значения приведены в соответствующих таблицах приложения к настоящему порядку;

          М             M

 Кдиск = SUM 1 / (1 + R) - коэффициент приведения будущих затрат -

         i=1

- значения для разновозрастных зеленых насаждений приведены в соответствующей таблице приложения к настоящему порядку.

2.4. Единовременные затраты (Зе) определяются суммированием затрат на приобретение посадочного материала, растительного грунта, затрат по очистке и планировке территории, созданию дренажа, посадке деревьев и кустарников, накладных расходов и плановой прибыли. При оценке объектов садово - паркового строительства в состав единовременных затрат включаются затраты по подготовке проектной документации. Стоимость включаемого при отчуждении из состава зеленых насаждений земельного участка включается в состав единовременных затрат по нормативной или рыночной стоимости, определяемой на основании заключения городских органов по землеустройству.

2.5. Текущие затраты определяются структурой затрат по уходу за зелеными насаждениями, принятой в Октябрьском сельском поселении. При этом используются нормативные значения в расчете на одно дерево, один кв. м газона и т.д. В случае отсутствия данных об удельных текущих затратах, приходящихся на единичный объект, расчет данного показателя производится на основе данных об общих затратах на единицу площади и нормативного количества деревьев или кустарников на единице оцениваемой территории.

2.6. Коэффициент капитализации принимается с учетом продолжительности жизни основных древесных пород в поселении (деревья - до 100 лет; кустарники - до 10 лет; газоны и цветники - до 5 лет). При определении суммы штрафа за незаконное повреждение или уничтожение зеленых насаждений срок восстановления (срок приведения будущих текущих затрат) для газонов и цветников принимается равным 5 лет, для кустарников - 10 лет. Коэффициент дисконтирования устанавливается по величине ставки валютного депозита Сбербанка России на момент проведения оценки.

2.7. Уполномоченная (в соответствии с п. 1.7 настоящего порядка) на проведение обследования ущерба зеленым насаждениям и проведение расчетов компенсационной стоимости комиссия ежегодно, а также при изменениях ставок Сбербанка России, на основании настоящего порядка, проводит перерасчет компенсационной стоимости для основных видов объектов зеленых насаждений с учетом дисконтирования текущих затрат по группам возрастов и утверждает соответствующие таблицы по согласованию с органами, осуществляющими контроль за ценообразованием.

По фактам и объектам, не вошедшим в соответствующие оценочные таблицы, или при отсутствии указанных таблиц, комиссия осуществляет расчет в индивидуальном порядке на основании настоящего порядка.

3. Расчет восстановительной стоимости

древесно-кустарниковой растительности

и других объектов зеленых насаждений

3.1. Восстановительная стоимость древесно-кустарниковой растительности и других объектов зеленых насаждений в целях возмещения ущерба за вынужденную и незаконную вырубку (снос) зеленых насаждений в Октябрьском сельском поселении по состоянию на 01.12.2012 рассчитана и определяется по нижеприведенной таблице 1.
3.2. Восстановительная стоимость древесно-кустарниковой растительности и других объектов зеленых насаждений в целях возмещения ущерба за вынужденную и незаконную вырубку (снос) зеленых насаждений в Октябрьском сельском поселении с учетом инфляции определяется подстановкой в соответствующие графы таблицы уточненных на основании сметных расчетов организаций жилищно - коммунального хозяйства и зеленого строительства нормативов единовременных затрат и текущих затрат. При отсутствии обновленных сметных расчетов значения восстановительной стоимости, определенные по таблице 1, умножаются на соотношение коэффициентов - дефляторов, применяемых в строительной сфере по состоянию на текущий период (Кд текущий) к аналогичным коэффициентам - дефляторам по состоянию на 01.12.2002 (Кд 01.12.2002):

 Св (на текущий период) = Св (на 01.12.2002) x (Кд текущий / Кд 01.12.2002)

3.3. При проектировании вырубки (сноса) и реконструкции зеленых насаждений расчет восстановительной стоимости осуществляется в соответствии с настоящим порядком с учетом приложения "Пример расчета восстановительной стоимости древесно-кустарниковой растительности и других объектов зеленых насаждений".

Таблица 1

Размер восстановительной стоимости Св,

используемой для определения сумм ущерба,

причиненного зеленым насаждениям

	Вид зеленого    
насаждения     
(размерность)    
	Диаметр ствола, до ..см  
	Размер
едино-
вре-  
менных
затрат
	Размер
текущих
затрат
по  
уходу 
	Коэффи-  
циент    
дисконти-
рования  
	Размер   
восстано-
вительной
стоимости

	1           
	2   
	3   
	4   
	5    
	6    

	Кустарники, газоны, цветники                  

	Кустарник, высаженный
в группы (руб.  за  1
куст)                
	-   
	464 
	23.6 
	8.785 
	670   

	Кустарник, высаженный
в двухрядную    живую
изгородь  (руб.  за 1
погонный м)          
	-   
	391 
	63.3 
	8.785 
	945   

	Газон без повреждения
почвенного слоя (руб.
за 1 квадратный м)   
	-   
	253 
	17.6 
	2.914 
	304   

	Газон с частичным    
повреждением         
почвенного слоя (руб.
за 1 квадратный м)   
	-   
	263 
	17.6 
	2.914 
	314   

	Газон со значительным
повреждением         
почвенного       слоя
(более  50%   площади
или    объема)    или
уничтожением    почвы
или    при    изъятии
земельных    участков
для      иных,     не
связанных  с   целями
озеленения нужд (руб.
за 1 квадратный м)   
	-   
	272 
	17.6 
	2.914 
	323   

	Цветники  однолетники
(руб. за 1 кв. м)    
	-   
	272 
	-  
	-    
	272   

	Цветники многолетники
(руб. за 1 кв. м)    
	-   
	272 
	17.6 
	2.914 
	323   

	Деревья, руб. за 1 дерево:                   

	Деревья, возраст до 5 лет                    

	Хвойные              
	2,0  
	3483 
	94.1 
	4.717 
	3927   

	Дуб, береза          
	2,5  
	
	
	
	

	Другие лиственные    
породы               
	3,0  
	
	
	
	

	Деревья, возраст до 10 лет                   

	Хвойные              
	2,9  
	3483 
	94.1 
	8.785 
	4310   

	Дуб, береза          
	4,4  
	
	
	
	

	Другие лиственные    
породы               
	5,6  
	
	
	
	

	Возраст зеленых насаждений до 20 лет              

	Хвойные              
	5,8  
	3483 
	94.1 
	15.321 
	4925   

	Дуб, береза          
	9,0  
	
	
	
	

	Другие лиственные    
породы               
	9,3  
	
	
	
	

	Возраст зеленых насаждений до 30 лет              

	Хвойные              
	10,4  
	3483 
	94.1 
	20.187 
	5383   

	Дуб, береза          
	13,5  
	
	
	
	

	Другие лиственные    
породы               
	13,0  
	
	
	
	

	Возраст зеленых насаждений до 40 лет              

	Хвойные              
	16,0  
	3483 
	94.1 
	23.806 
	5723   

	Дуб, береза          
	18,5  
	
	
	
	

	Другие лиственные    
породы               
	16,8  
	
	
	
	

	Возраст зеленых насаждений до 50 лет              

	Хвойные              
	21,0  
	3483 
	94.1 
	26.501 
	5977   

	Дуб, береза          
	22,0  
	
	
	
	

	Другие лиственные    
породы               
	20,1  
	
	
	
	

	Возраст зеленых насаждений до 60 лет              

	Хвойные              
	25,6  
	3483 
	94.1 
	28.505 
	6165   

	Дуб, береза          
	25,4  
	
	
	
	

	Другие лиственные    
породы               
	23,0  
	
	
	
	

	Возраст зеленых насаждений до 70 лет              

	Хвойные              
	29,6  
	3483 
	94.1 
	29.997 
	6306   

	Дуб, береза          
	28,8  
	
	
	
	

	Другие лиственные    
породы               
	25,3  
	
	
	
	

	Возраст зеленых насаждений до 80 лет              

	Хвойные              
	33,0  
	3483 
	94.1 
	31.108 
	6410   

	Дуб, береза          
	32,0  
	
	
	
	

	Другие лиственные    
породы               
	27,2  
	
	
	
	

	Возраст зеленых насаждений до 90 лет              

	Хвойные              
	35,9  
	3483 
	90.1 
	31.934 
	6488   

	Дуб, береза          
	35,1  
	
	
	
	

	Другие лиственные    
породы               
	28,3  
	
	
	
	

	Возраст зеленых насаждений до 100 лет              

	Хвойные (руб.        
за 1 дерево)         
	38,4  
	3483 
	90.1 
	32.549 
	6545   

	Дуб, береза (руб.    
за 1 дерево)         
	38,2  
	
	
	
	

	Другие лиственные    
породы               
	29,0  
	
	
	
	


Приложение

к Порядку оценки и возмещения ущерба

за вынужденную и незаконную вырубку (снос)

зеленых насаждений в Октябрьском сельском поселении

ПРИМЕР РАСЧЕТА ВОССТАНОВИТЕЛЬНОЙ СТОИМОСТИ

ДРЕВЕСНО-КУСТАРНИКОВОЙ РАСТИТЕЛЬНОСТИ И ДРУГИХ

ОБЪЕКТОВ ЗЕЛЕНЫХ НАСАЖДЕНИЙ

Таблица 1

Размеры единовременных затрат (Зе) по посадке деревьев

(руб./1 дерево)

┌────────────────┬───────┬────────┬────────┬─────────────────────────────┬───────┬──────┬───────┐

│  Вид деревьев  │Норма- │Коэф-   │Норматив│     Стоимость материалов    │Итого  │Итого │Итого  │

│                │тив    │фициент │посадки ├─────┬───────┬───────┬───────┤мате-  │посад.│с нало-│

│                │стоим. │перехода│на      │Вода │Торф   │Расти- │Саженцы│риалы  │и     │гами   │

│                │на     │к       │01.10.02│(1,52│(0,55  │тельная│(1 шт.)│с коэф.│матер.│(1% и  │

│                │1991 г.│01.10.02│        │кбм) │т)     │земля  │       │1.35   │      │20 НДС)│

│                │       │        │        │     │       │(1.853 │       │       │      │       │

│                │       │        │        │     │       │кбм)   │       │       │      │       │

├────────────────┼───────┼────────┼────────┼─────┼───────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│       1        │   2   │   3    │    4   │  5  │   6   │   7   │   8   │   9   │  10  │  11   │

├────────────────┼───────┼────────┼────────┼─────┼───────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│Акация,         │ 87.57 │  27.32 │  2392  │ 6.84│ 151.25│  74.18│  25   │  347  │ 2739 │ 3320  │

│ива сортовая    │       │        │        │     │       │       │       │       │      │       │

│                │       │        │        │     │       │       │       │       │      │       │

│Береза,         │ 87.57 │  27.32 │  2392  │ 6.84│ 151.25│  74.18│  41.67│  370  │ 2762 │ 3348  │

│дуб красный,    │       │        │        │     │       │       │       │       │      │       │

│ель, каштан     │       │        │        │     │       │       │       │       │      │       │

│конский,        │       │        │        │     │       │       │       │       │      │       │

│лиственница     │       │        │        │     │       │       │       │       │      │       │

│                │       │        │        │     │       │       │       │       │      │       │

│Туя нитевидная, │ 87.57 │  27.32 │  2392  │ 6.84│ 151.25│  74.18│ 125   │  482  │ 2874 │ 3483  │

│липа            │       │        │        │     │       │       │       │       │      │       │

│                │       │        │        │     │       │       │       │       │      │       │

│Рябина красная, │ 87.57 │  27.32 │  2392  │ 6.84│ 151.25│  74.18│  25   │  347  │ 2739 │ 3320  │

│черемуха        │       │        │        │     │       │       │       │       │      │       │

│                │       │        │        │     │       │       │       │       │      │       │

│Тополя          │ 87.57 │  27.32 │  2392  │ 6.84│ 151.25│  74.18│  62.5 │  398  │ 2791 │ 3382  │

│пирамидальный   │       │        │        │     │       │       │       │       │      │       │

│и серебристый   │       │        │        │     │       │       │       │       │      │       │

│                │       │        │        │     │       │       │       │       │      │       │

│Туя западная    │ 87.57 │  27.32 │  2392  │ 6.84│ 151.25│  74.18│  41.67│  370  │ 2762 │ 3348  │

│                │       │        │        │     │       │       │       │       │      │       │

│Орех манчжурский│ 87.57 │  27.32 │  2392  │ 6.84│ 151.25│  74.18│  33.33│  359  │ 2751 │ 3334  │

│                │       │        │        │     │       │       │       │       │      │       │

│Клен, черемуха  │ 87.57 │  27.32 │  2392  │ 6.84│ 151.25│  74.18│  29.17│  353  │ 2746 │ 3328  │

│виргинская      │       │        │        │     │       │       │       │       │      │       │

├────────────────┴───────┴────────┴────────┴─────┴───────┴───────┴───────┴───────┴──────┼───────┤

│При несанкционированном повреждении зеленых насаждений и / или невозможности определить│ 3483  │

│породу поврежденных деревьев  восстановление зеленых насаждений  должно  осуществляться│       │

│наиболее   качественными   породами  деревьев  (если  иное  не  предусмотрено  проектом│       │

│рекультивации или реконструкции), исходя из стоимости за 1 единицу:                    │       │

├───────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────┼───────┤

│При стоимости посадочного материала более 125 рублей  (специальные сорта, дополнительно│       │

│подращенные саженцы и т.п.) сумма превышения,  умноженная на коэффициент 1.35,  а также│       │

│с учетом налогов (1% + 20%) добавляется к стоимости единовременных затрат.             │       │

└───────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────┴───────┘

Таблица 2

Размеры единовременных затрат (Зе)

по посадке кустарника в группы

(руб./1 кустарник)

┌─────────────────┬───────┬────────┬────────┬────────────────────────────┬───────┬──────┬───────┐

│  Вид деревьев   │Норма- │Коэф-   │Норматив│    Стоимость материалов    │Итого  │Итого │Итого  │

│ и кустарников   │тив    │фициент │посадки ├─────┬──────┬───────┬───────┤мате-  │посад.│с нало-│

│                 │стоим. │перехода│на      │Вода │Торф  │Расти- │Саженцы│риалы  │и     │гами   │

│                 │на     │к       │01.10.02│(0,25│(0,096│тельная│(1 шт.)│с коэф.│матер.│(1% и  │

│                 │1991 г.│01.10.02│        │кбм) │т)    │земля  │       │1.35   │      │20 НДС)│

│                 │       │        │        │     │      │(0.323 │       │       │      │       │

│                 │       │        │        │     │      │кбм)   │       │       │      │       │

├─────────────────┼───────┼────────┼────────┼─────┼──────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│       1         │   2   │   3    │    4   │  5  │   6  │   7   │   8   │   9   │  10  │  11   │

├─────────────────┼───────┼────────┼────────┼─────┼──────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│Айва японская,   │ 10.79 │  27.32 │  295   │1.13 │ 26.4 │ 12.93 │ 20.83 │   83  │  378 │  458  │

│боярышник обыкн.,│       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│дрок испанский,  │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│лох узколистный, │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│роза ругоза,     │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│рябина           │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│черноплодная,    │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│сирень           │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│обыкновенная,    │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│снежноягодник    │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

├─────────────────┼───────┼────────┼────────┼─────┼──────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│Боярышник        │ 10.79 │  27.32 │  295   │1.13 │ 26.4 │ 12.93 │ 25    │   88  │  383 │  464  │

│шпористый,       │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│виноград девичий,│       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│виноград         │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│амурский, калина │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│обыкновенная,    │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│древогубец, ирга,│       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│жасмин, жимолость│       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│съедобная,       │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│лапчатка         │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│кустовидная,     │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│спиреи, боярышник│       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│черный           │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

├─────────────────┼───────┼────────┼────────┼─────┼──────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│Актинидия        │ 10.79 │  27.32 │  295   │1.13 │ 26.4 │ 12.93 │ 41.67 │  111  │  406 │  492  │

├─────────────────┼───────┼────────┼────────┼─────┼──────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│Жимолость        │ 10.79 │  27.32 │  295   │1.13 │ 26.4 │ 12.93 │ 12.5  │   71  │  366 │  444  │

│татарская, сирень│       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│венгерская,      │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│спирея           │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│калинолистная,   │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│дерен белый,     │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│спирея           │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

│рябинолистная    │       │        │        │     │      │       │       │       │      │       │

├─────────────────┼───────┼────────┼────────┼─────┼──────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│Мальва           │ 10.79 │  27.32 │  295   │1.13 │ 26.4 │ 12.93 │  8.33 │   66  │  361 │  437  │

├─────────────────┼───────┼────────┼────────┼─────┼──────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│Дрок испанский   │ 10.79 │  27.32 │   29.5 │1.13 │ 26.4 │ 12.93 │ 16.7  │   77  │  373 │  451  │

├─────────────────┴───────┴────────┴────────┴─────┴──────┴───────┴───────┴───────┴──────┼───────┤

│При несанкционированном повреждении зеленых насаждений и / или невозможности определить│  464  │

│породу поврежденных кустарников восстановление зеленых насаждений должно осуществляться│       │

│наиболее  качественными  породами  кустарника  (если  иное  не  предусмотрено  проектом│       │

│рекультивации или реконструкции), исходя из стоимости за 1 единицу:                    │       │

├───────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────┼───────┤

│При более  высокой  стоимости  посадочного  материала (специальные сорта и т.п.) сумма │       │

│превышения,  умноженная  на  коэффициент  1.35,  а также  с  учетом  налогов  (1%+20%) │       │

│добавляется к стоимости единовременных затрат.                                         │       │

└───────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────┴───────┘

Таблица 3

Размеры единовременных затрат (Зе)

по посадке кустарника в двухрядную живую изгородь

(руб. за 1 погонный метр)

┌─────────────────┬───────┬────────┬────────┬─────────────────────────────┬───────┬──────┬───────┐

│   Вид деревьев  │Норма- │Коэф-   │Норматив│    Стоимость материалов     │Итого  │Итого │Итого  │

│  и кустарников  │тив    │фициент │посадки ├──────┬──────┬───────┬───────┤мате-  │посад.│с нало-│

│                 │стоим. │перехода│на      │Вода  │Торф  │Расти- │Саженцы│риалы  │и     │гами   │

│                 │на     │к       │01.10.02│(0,225│(0,073│тельная│(1 шт.)│с коэф.│матер.│(1% и  │

│                 │1991 г.│01.10.02│        │кбм)  │т)    │земля  │       │1.35   │      │20 НДС)│

│                 │       │        │        │      │      │(0.035 │       │       │      │       │

│                 │       │        │        │      │      │кбм)   │       │       │      │       │

├─────────────────┼───────┼────────┼────────┼──────┼──────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│        1        │   2   │   3    │    4   │  5   │   6  │   7   │   8   │   9   │  10  │  11   │

├─────────────────┼───────┼────────┼────────┼──────┼──────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│Айва японская,   │  5.19 │  27.32 │  142   │1.01  │ 6.33 │  1.4  │ 104.15│  152  │  294 │  357  │

│боярышник обыкн.,│       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│дрок испанский,  │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│лох узколистный, │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│роза ругоза,     │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│рябина           │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│черноплодная,    │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│сирень           │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│обыкновенная,    │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│снежноягодник    │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

├─────────────────┼───────┼────────┼────────┼──────┼──────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│Боярышник        │  5.19 │  27.32 │  142   │1.01  │ 6.33 │  1.4  │ 125   │  181  │  323 │  391  │

│шпористый,       │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│виноград девичий,│       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│виноград         │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│амурский, калина │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│обыкновенная,    │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│древогубец, ирга,│       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│жасмин, жимолость│       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│съедобная,       │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│лапчатка         │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│кустовидная,     │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│спиреи           │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

├─────────────────┼───────┼────────┼────────┼──────┼──────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│Дрок испанский   │  5.19 │  27.32 │  142   │1.01  │ 6.33 │  1.4  │  83.5 │  125  │  267 │  323  │

├─────────────────┼───────┼────────┼────────┼──────┼──────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│Жимолость        │  5.19 │  27.32 │  142   │1.01  │ 6.33 │  1.4  │  62.5 │   96  │  238 │  288  │

│татарская, сирень│       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│венгерская,      │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│спирея           │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│калинолистная,   │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│дерен белый,     │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│спирея           │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

│рябинолистная    │       │        │        │      │      │       │       │       │      │       │

├─────────────────┼───────┼────────┼────────┼──────┼──────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│Мальва           │  5.19 │  27.32 │  142   │1.01  │ 6.33 │  1.4  │  41.65│   68  │  210 │  254  │

├─────────────────┴───────┴────────┴────────┴──────┴──────┴───────┴───────┴───────┴──────┼───────┤

│При несанкционированном повреждении зеленых насаждений и / или невозможности определить │  391  │

│породу поврежденных кустарников восстановление зеленых насаждений должно осуществляться │       │

│наиболее  качественными  породами  кустарника  (если  иное  не  предусмотрено  проектом │       │

│рекультивации или реконструкции), исходя из стоимости за 1 погонный метр:               │       │

├────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────┼───────┤

│При более  высокой  стоимости  посадочного  материала  (специальные сорта и т.п.) сумма │       │

│превышения,  умноженная  на  коэффициент  1.35,  а  также  с  учетом  налогов  (1%+20%) │       │

│добавляется к стоимости единовременных затрат.                                          │       │

└────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────┴───────┘

Таблица 4

Размеры единовременных затрат (Зе)

на устройство газонов (руб. за 1 квадратный метр)

┌────────────────────┬───────┬────────┬────────┬─────────────────────┬───────┬──────┬───────┐

│     Вид газона     │Норма- │Коэф-   │Норматив│ Стоимость материалов│Итого  │Итого │Итого  │

│     (вид работ)    │тив    │фициент │посадки ├─────┬───────┬───────┤мате-  │посад-│с нало-│

│                    │стоим. │перехода│на      │Вода │ Торф  │Расти- │риалы  │ка и  │гами   │

│                    │на     │к       │01.10.02│     │       │тельная│с коэф.│мате- │(1% и  │

│                    │1991 г.│01.10.02│        │     │       │земля  │1.35   │риалы │20 НДС)│

├────────────────────┼───────┼────────┼────────┼─────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│          1         │   2   │    3   │    4   │  5  │   6   │   7   │   8   │   9  │  10   │

├────────────────────┼───────┼────────┼────────┼─────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│Устройство    газона│  1.23 │  27.32 │  33.6  │ 0.9 │  6.05 │  0.62 │   10  │  44  │   53  │

│без       добавления│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│растительной земли -│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│показатели стоимости│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│применяются в случае│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│нарушения           │       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│травянистых  зеленых│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│насаждений,         │       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│причиненного     без│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│нарушения почвенного│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│покрова и / или  без│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│изъятия             │       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│соответствующих     │       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│земельных   участков│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│для     иных,     не│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│связанных  с  целями│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│озеленения нужд     │       │        │        │     │       │       │       │      │       │

├────────────────────┼───────┼────────┼────────┼─────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│Устройство газона  с│  1.3  │  27.32 │  35.8  │ 0.9 │  6.05 │  0.62 │   15  │  51  │   63  │

│добавлением         │       │        │        │     │+ 4.0  │       │       │      │       │

│растительной   земли│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│слоем    10   см   -│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│показатели стоимости│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│применяются      при│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│повреждении      или│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│уничтожении         │       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│травянистых  зеленых│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│насаждений         с│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│частичным           │       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│повреждением     или│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│уничтожением почвы и│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│без          изъятия│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│соответствующих     │       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│земельных   участков│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│для     иных,     не│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│связанных  с  целями│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│озеленения нужд     │       │        │        │     │       │       │       │      │       │

├────────────────────┼───────┼────────┼────────┼─────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│Устройство газона  с│  1.23 │  27.32 │  38.52 │ 0.9 │  6.05 │  0.62 │   21  │  60  │   72  │

│добавлением         │       │        │        │     │+ 8.01 │       │       │      │       │

│растительной   земли│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│слоем    20   см   -│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│показатели стоимости│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│применяются      при│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│значительном        │       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│повреждении      или│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│уничтожении         │       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│травянистых  зеленых│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│насаждений        со│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│значительным  (более│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│50%   площади    или│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│объема) повреждением│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│или     уничтожением│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│почвы     или    при│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│изъятии             │       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│соответствующих     │       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│земельных   участков│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│для     иных,     не│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│связанных  с  целями│       │        │        │     │       │       │       │      │       │

│озеленения нужд     │       │        │        │     │       │       │       │      │       │

└────────────────────┴───────┴────────┴────────┴─────┴───────┴───────┴───────┴──────┴───────┘

Таблица 5

Размеры единовременных затрат (Зе)

на устройство цветников с плотностью посадки

25 шт. на 1 кв. м при стоимости цветов 3 руб. за шт.

(руб. за 1 квадратный метр)

┌─────────────────┬───────┬────────┬────────┬──────────────────────┬───────┬──────┬───────┐

│   Вид цветника  │Норма- │Коэф-   │Норматив│ Стоимость материалов │Итого  │Итого │Итого  │

│   (вид работ)   │тив    │фициент │посадки ├──────┬───────┬───────┤мате-  │посад-│с нало-│

│                 │стоим. │перехода│на      │Вода  │ Торф  │ Цветы │риалы  │ка и  │гами   │

│                 │на     │к       │01.10.02│(0,525│0,019 т│(25 шт/│с коэф.│мате- │(1% и  │

│                 │1991 г.│01.10.02│        │кбм/  │+ земля│кв. м) │1.35   │риалы │20 НДС)│

│                 │       │        │        │п.м)  │       │       │       │      │       │

├─────────────────┼───────┼────────┼────────┼──────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│        1        │   2   │   3    │    4   │   5  │   6   │   7   │   8   │   9  │  10   │

├─────────────────┼───────┼────────┼────────┼──────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│Цветники      без│  3.57 │  27.32 │  97.53 │ 2.36 │  5.23 │   75  │ 111.5 │  209 │  253  │

│добавления       │       │        │        │      │       │       │       │      │       │

│растительной     │       │        │        │      │       │       │       │      │       │

│земли            │       │        │        │      │       │       │       │      │       │

├─────────────────┼───────┼────────┼────────┼──────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│Цветники        с│  3.66 │  27.32 │  99.99 │ 2.36 │  5.23 │   75  │ 117   │  217 │  263  │

│добавлением      │       │        │        │      │ +4    │       │       │      │       │

│растительной     │       │        │        │      │       │       │       │      │       │

│земли  10 см (0.1│       │        │        │      │       │       │       │      │       │

│кбм/м)           │       │        │        │      │       │       │       │      │       │

├─────────────────┼───────┼────────┼────────┼──────┼───────┼───────┼───────┼──────┼───────┤

│Цветники        с│  3.74 │  27.32 │ 102.2  │ 2.36 │  5.23 │   75  │ 122   │  224 │  272  │

│добавлением      │       │        │        │      │ +8    │       │       │      │       │

│растительной     │       │        │        │      │       │       │       │      │       │

│земли  20 см (0.2│       │        │        │      │       │       │       │      │       │

│кбм/м)           │       │        │        │      │       │       │       │      │       │

├─────────────────┴───────┴────────┴────────┴──────┴───────┴───────┴───────┴──────┼───────┤

│При более высокой стоимости цветов (специальные сорта и т.п.) сумма  превышения, │       │

│умноженная на коэффициент 1.35, а также с учетом налогов (1% + 20%) добавляется к│       │

│стоимости единовременных затрат.                                                 │       │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────┴───────┘

Таблица 6

Величина текущих издержек (Тi) по уходу

за подлежащими восстановлению видами

зеленых насаждений на период 1 календарный год

(руб. по фактическим ценам на 01.10.02)

┌─────────────────────┬────────────────────────┬─────────┬──────────────┬───────┬────────┐

│   Вид деревьев      │  Наименование работ    │Стоимость│    Работа    │ Итого │Итого с │

│   и кустарников     ├───────┬───────┬────────┤ талонов │автотранспорта│       │налогами│

│                     │Стрижка│Вырезка│Погрузка│         │    (м/ч)     │       │ (1% и  │

│                     │(форми-│ сухих │ мусора │         ├──────┬───────┤       │ 20 НДС)│

│                     │рование│ веток │ на а/т │         │ ЗИЛ  │Поливо-│       │        │

│                     │кроны) │       │        │         │ 0.04 │мойка  │       │        │

│                     │       │       │        │         │      │(0.08) │       │        │

├─────────────────────┼───────┼───────┼────────┼─────────┼──────┼───────┼───────┼────────┤

│          1          │   2   │   3   │   4    │    5    │   6  │   7   │   8   │    9   │

├─────────────────────┼───────┼───────┼────────┼─────────┼──────┼───────┼───────┼────────┤

│Уход за деревьями    │ 16.60 │  5.69 │  0.45  │   0.44  │ 7.83 │  47.2 │  78.4 │  94.1  │

│(руб. за 1 дерево)   │       │       │        │         │      │       │       │        │

├─────────────────────┼───────┼───────┼────────┼─────────┼──────┼───────┼───────┼────────┤

│Уход за кустарниками,│  4.86 │ 34.14 │  0.22  │   0.22  │ 3.91 │   9.44│  52.8 │  63.3  │

│высаженными в живую  │       │       │        │         │      │       │       │        │

│изгородь             │       │       │        │         │      │       │       │        │

│(руб. на 1 п.м)      │       │       │        │         │      │       │       │        │

├─────────────────────┼───────┼───────┼────────┼─────────┼──────┼───────┼───────┼────────┤

│Уход за кустарниками,│  0.17 │  5.69 │  0.22  │   0.22  │ 3.91 │   9.44│  19.65│  23.6  │

│высаженными в группу │       │       │        │         │      │       │       │        │

│(руб. на 1 кустарник)│       │       │        │         │      │       │       │        │

├─────────────────────┼───────┼───────┼────────┼─────────┼──────┼───────┼───────┼────────┤

│Уход за газонами     │       │  0.09 │  0.45  │   0.44  │ 3.91 │   9.44│  16.66│  17.6  │

│и цветниками         │       │       │        │         │      │       │       │        │

│(руб./1 кв. м)       │       │       │        │         │      │       │       │        │

├─────────────────────┴───────┴───────┴────────┴─────────┴──────┴───────┴───────┴────────┤

│<*> - сгребание скошенной травы                                                         │

└────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Примечание к таблицам 1 - 6: Органы, уполномоченные предъявлять расчеты платы за ущерб, причиненный нарушениями или уничтожением зеленых насаждений, к взысканию вправе вносить в расчеты обновленные индексы пересчета (согласно текущим коэффициентам - дефляторам Минстроя), а также уточнять стоимость работ материалов по калькуляциям, сметным расчетам или прайс-листам организаций-поставщиков (УК, ТСЖ).
Таблица 7

Значения коэффициента приведения (Кдиск)

для разных возрастов поврежденных или уничтоженных

зеленых насаждений

	Возраст
	1  
	2  
	3  
	4  
	5  
	6  
	7  
	8  
	9  
	10  
	11  

	Кдиск  
	1  
	1.971
	2.914
	3.829
	4.717
	5.580
	6.417
	7.230
	8.019
	8.785
	9.529


	Возраст
	12  
	13  
	14  
	15  
	16  
	17  
	18  
	19  
	20  
	21  
	22  

	Кдиск  
	10.251
	10.952
	11.633
	12.294
	12.936
	13.559
	14.164
	14.751
	15.321
	15.875
	16.413


	Возраст
	23  
	24  
	25  
	26  
	27  
	28  
	29  
	30  
	31  
	32  
	33  

	Кдиск  
	16.935
	17.442
	17.934
	18.412
	18.876
	19.326
	19.763
	20.187
	20.599
	20.999
	21.387


	Возраст
	34  
	35  
	36  
	37  
	38  
	39  
	40  
	41  
	42  
	43  
	44  

	Кдиск  
	21.764
	22.130
	22.485
	22.830
	23.165
	23.490
	23.806
	24.113
	24.411
	24.700
	24.981


	Возраст
	45  
	46  
	47  
	48  
	49  
	50  
	51  
	52  
	53  
	54  
	55  

	Кдиск  
	25.254
	25.518
	25.775
	26.024
	26.266
	26.501
	26.729
	26.950
	27.165
	27.374
	27.577


	Возраст
	56  
	57  
	58  
	59  
	60  
	61  
	62  
	63  
	64  
	65  
	66  

	Кдиск  
	27.774
	27.965
	28.150
	28.330
	28.505
	28.675
	28.840
	29.000
	29.155
	29.306
	29.453


	Возраст
	67  
	68  
	69  
	70  
	71  
	72  
	73  
	74  
	75  
	76  
	77  

	Кдиск  
	29.595
	29.733
	29.867
	29.997
	30.123
	30.246
	30.365
	30.481
	30.593
	30.702
	30.808


	Возраст
	78  
	79  
	80  
	81  
	82  
	83  
	84  
	85  
	86  
	87  
	88  

	Кдиск  
	30.911
	31.011
	31.108
	31.202
	31.293
	31.382
	31.468
	31.552
	31.633
	31.712
	31.788


	Возраст
	89  
	90  
	91  
	92  
	93  
	94  
	95  
	96  
	97  
	98  
	99  
	100 

	Кдиск  
	31.862
	31.934
	32.004
	32.072
	32.138
	32.202
	32.264
	32.324
	32.383
	32.440
	32.495
	32.549


Таблица 8

Соотношения диаметров ствола и возраста

деревьев и кустарников <*>
┌─────────────────────┬──────────────────────────────────────────┐

│  Возраст деревьев   │             Диаметр ствола (до ... см)   │

│       (лет)         ├─────────┬─────────┬──────────┬───────────┤

│                     │ Хвойные │   Дуб   │  Береза  │   Другие  │

│                     │ (ель)   │         │          │ лиственные│

├─────────────────────┼─────────┼─────────┼──────────┼───────────┤

│          5          │   2.0   │   2.4   │    2.5   │    3.0    │

├─────────────────────┼─────────┼─────────┼──────────┼───────────┤

│         10          │   2.9   │   4.4   │    4.0   │    5.6    │

├─────────────────────┼─────────┼─────────┼──────────┼───────────┤

│         20          │   5.8   │   8.9   │    9.0   │    9.3    │

├─────────────────────┼─────────┼─────────┼──────────┼───────────┤

│         30          │  10.4   │  13.3   │   13.5   │   13.0    │

├─────────────────────┼─────────┼─────────┼──────────┼───────────┤

│         40          │  16.0   │  17.3   │   18.5   │   16.8    │

├─────────────────────┼─────────┼─────────┼──────────┼───────────┤

│         50          │  21.0   │  21.3   │   22.0   │   20.1    │

├─────────────────────┼─────────┼─────────┼──────────┼───────────┤

│         60          │  25.6   │  25.3   │   25.4   │   23.0    │

├─────────────────────┼─────────┼─────────┼──────────┼───────────┤

│         70          │  29.6   │  28.4   │   28.7   │   25.3    │

├─────────────────────┼─────────┼─────────┼──────────┼───────────┤

│         80          │  33.0   │  32.0   │   31.0   │   27.2    │

├─────────────────────┼─────────┼─────────┼──────────┼───────────┤

│         90          │  35.9   │  35.1   │   32.7   │   28.3    │

├─────────────────────┼─────────┼─────────┼──────────┼───────────┤

│        100          │  38.4   │  38.2   │   34.0   │   29.0    │

└─────────────────────┴─────────┴─────────┴──────────┴───────────┘

--------------------------------

<*> - А.В.Тюрин, И.М.Науменко, П.В.Воропанов. Лесная вспомогательная книжка (по таксации леса) / Под ред. А.В.Тюрина //М.-Л.: Гослесбумиздат 1956 г.

РЕШЕНИЕ 

СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ  ОКТЯБРЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

25.10..2012г.  №С-30/1
О  внесении   изменений   в    решение 

Собрания депутатов Октябрьского  сельского поселения Мариинско-Посадского района «О бюджете Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района Чувашской  Республики   на 2012 год»

Собрание депутатов Октябрьского сельского поселения 

 Р Е Ш И Л О:

Внести в решение Собрания депутатов Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района от 12 декабря 2011г. N С-18/1 "О бюджете Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики на 2012 год" следующие изменения:

4. В статье 1 абзац второй, третий и шестой изложить в следующей редакции:

прогнозируемый общий объем доходов бюджета Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики в сумме    5 206,4 тыс. рублей, в том числе объем безвозмездных поступлений 4 258,3 тыс. рублей;

общий объем расходов бюджета Октябрьского сельского поселения  Мариинско-Посадского района Чувашской Республики в сумме  5 474,4 тыс. рублей.

прогнозируемый дефицит бюджета Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики в сумме 268,0 тыс. рублей.

2. Внести изменения в приложения 4 - 6 и 11  согласно приложений 1-4 к данному решению.

3. Решение вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава Октябрьского сельского 

поселения Мариинско-Посадского района                                                     С.М.Назаров  

Приложение 1

 к  решению  Собрания  депутатов

Октябрьского  сельского  поселения Мариинско-Посадского  района  «О бюджете    Октябрьского   сельского поселения на 2012 год»

от  « 25 »   октября        2012 года

	Изменения, вносимые в приложение 4 к решению   Собрания депутатов 

Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района 

на 2012 год,  «Поступления доходов бюджета Октябрьского сельского 

поселения Мариинско-Посадского района на  2012 год» 

                                                                                                                                                    (в тыс. руб.)

	Коды бюджетной

классификации

Российской  Федерации
	Наименование доходов
	Сумма

	000 100 00000 00 0000 000
	Доходы
	-60,0

	000 117 00000 00 0000 000
	Прочие неналоговые доходы
	-60,0

	000 117 05050 10 0000 180
	Прочие неналоговые доходы бюджетов поселений
	-60,0

	000 200 00000 00 0000 000
	Безвозмездные поступления
	-562,0

	000 202 02085 10 0000 151
	Субсидии бюджетам поселений на осуществление мероприятий по обеспечению жильём граждан Российской Федерации, проживающих и работающих в сельской местности
	-622,0

	000 207 05000 10 0000 151
	Прочие безвозмездные поступления в бюджеты поселений
	60,0

	
	ИТОГО
	-622,0


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПРИВОЛЖСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
24   октября  2012 г.  №  75
	Об утверждении административного регламента администрации Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики по предоставлению Администрацией Приволжского сельского поселения муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на обращения граждан   и организаций, поступившие в администрацию Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14.04.2006 № 98 , администрация  Приволжского сельского поселения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики        п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Приволжского сельского поселения по предоставлению Администрацией Приволжского сельского поселения  муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на обращения граждан и организаций, поступившие в администрацию Приволжского сельского поселения.

 2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания  и подлежит опубликованию в муниципальной газете «Посадский вестник» и  размещению на официальном сайте администрации Приволжского поселения и в сети «Интернет».

Глава администрации

Приволжского сельского поселения 
А.М.Архипов

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Приволжского сельского поселения 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией Приволжского сельского поселения      муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на обращения граждан и организаций, поступившие в администрацию Приволжского сельского поселения

I. Общие положения

1.1. Административный регламент  предоставления администрацией Приволжского  сельского поселения муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на обращения граждан и организаций, поступившие в администрацию Приволжского сельского поселения.

Административный регламент  предоставления администрацией Приволжского сельского поселения  муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на обращения граждан и организаций (далее – Административный регламент), поступившие в администрацию Приволжского  сельского поселения,  определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на обращения граждан и организаций (далее – муниципальная услуга), поступившие в администрацию Приволжского  сельского поселения. 

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, (в ред. Федеральных законов от 19.06.2004 N 53-ФЗ, от 12.08.2004 N 99-ФЗ, от 28.12.2004 N 183-ФЗ, от 28.12.2004 N 186-ФЗ, от 29.12.2004 N 191-ФЗ, от 29.12.2004 N 199-ФЗ, от 30.12.2004 N 211-ФЗ (ред. 26.12.2005),от 18.04.2005 N 34-ФЗ, от 29.06.2005 N 69-ФЗ,от 21.07.2005 N 93-ФЗ, от 21.07.2005 N 97-ФЗ,от 12.10.2005 N 129-ФЗ, от 27.12.2005 N 198-ФЗ,от 31.12.2005 N 199-ФЗ, от 31.12.2005 N 206-ФЗ,

от 02.02.2006 N 19-ФЗ, от 15.02.2006 N 24-ФЗ,от 03.06.2006 N 73-ФЗ, от 18.07.2006 N 120-ФЗ,от 25.07.2006 N 128-ФЗ, от 27.07.2006 N 153-ФЗ,

от 16.10.2006 N 160-ФЗ, от 01.12.2006 N 198-ФЗ,от 04.12.2006 N 201-ФЗ, от 29.12.2006 N 258-ФЗ,от 02.03.2007 N 24-ФЗ, от 26.04.2007 N 63-ФЗ,

от 10.05.2007 N 69-ФЗ, от 15.06.2007 N 100-ФЗ,от 18.06.2007 N 101-ФЗ, от 21.07.2007 N 187-ФЗ,от 18.10.2007 N 230-ФЗ, от 04.11.2007 N 253-ФЗ,

от 08.11.2007 N 257-ФЗ, от 08.11.2007 N 260-ФЗ,от 10.06.2008 N 77-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ,от 25.11.2008 N 222-ФЗ, от 03.12.2008 N 246-ФЗ,

от 25.12.2008 N 274-ФЗ, от 25.12.2008 N 281-ФЗ,от 07.05.2009 N 90-ФЗ);

Федеральным законом  от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. Законов ЧР от 27.03.2003 N 5, от 19.07.2004 N 16, от 18.04.2005 N 19, от 05.10.2006 N 47);    

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», с последующими изменениями и дополнениями;

Постановление Правительства РФ от 11 ноября 2005 года № 679 (в ред. Постановлений Правительства РФ от 29.11.2007 № 813, от 04.05.2008 № 331);

Конституцией Чувашской Республики, с последующими изменениями и дополнениями;

Постановлением КМ ЧР от 29 марта 2007 года № 62  

Уставом  Приволжского  сельского поселения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (принят решением Собрания депутатов  Приволжского поселения от 14 ноября 2005 г. № С-2/1, с последующими изменениями и дополнениями);

Порядком рассмотрения обращений граждан в администрации Приволжского поселения, утвержденным решением  Собрания депутатов  Приволжского поселения от 12.12.2006 № С-11/3.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Приволжского  сельского поселения  (далее также – Администрация) по вопросам, входящим в компетенцию Администрации,  информационное и технологическое обеспечение по предоставлению муниципальной услуги  осуществляется непосредственно Администрацией. 

1.4. Взаимодействие с государственными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие (по согласованию) с:

Органами местного самоуправления городского и  сельских поселений;

Территориальным отделом по Мариинско-Посадскому району Управления Федерального агентства кадастра объектов недвижимости по Чувашской Республике;

Мариинско-Посадским отделом Управления Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике;

Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 5 по Чувашской Республике;

Отделом Министерства финансов Чувашской Республики по Мариинско-Посадскому району;

Управлением Федерального казначейства по Чувашской Республике;

Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации в Мариинско-Посадском районе Чувашской Республики;

Государственным учреждением «Центр занятости населения Мариинско-Посадского района»;

Отделом социальной защиты населения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики Министерства здравоохранения и социального развития Чувашской Республики;

Мариинско-Посадской  территориальной избирательной комиссией;

Организациями, расположенными на территории Мариинско-Посадского района, оказывающими содействие при предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Источники официального опубликования

Источниками официального опубликования принятых решений по предоставлению муниципальной услуги являются районная газета «Наше слово» и газета «Посадский вестник».

1.6. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются граждане (физические лица), индивидуальные предприниматели и организации (далее – заинтересованные лица, заявители). Заинтересованные лица вправе обращаться лично, через своих представителей на основании надлежащим образом  оформленной доверенности, а также направлять письменные заявления.

1.7. Описание конечного результата предоставления заинтересованным лицам муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заинтересованным лицам письменных (устных) ответов на поступившие в Администрацию обращения, а также удовлетворенность обратившихся качеством, своевременностью предоставления и полнотой полученной информации.

Обратившимся заинтересованным лицам обеспечиваются соответствующие условия для получения требуемой  информации по вопросам, входящим в компетенцию Администрации, в том числе, надлежащим образом оборудованные помещения, удобные графики работы структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

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

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и структурных подразделениях Администрации, предоставляющих муниципальную услугу

Сведения о месте нахождения Администрации, справочные телефоны, адреса сайта в сети Интернет, адреса электронной  почты Администрации, в том числе его структурных подразделений, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации.

Информация об адресах и справочных телефонах Администрации содержится в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

 График личного приема главы Приволжского сельского поселения: вторник, четверг  с 08.00 до 12.00  часов

График работы структурных подразделений:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00,  выходные дни - суббота и  воскресенье, а также праздничные дни.

График приема граждан структурных подразделений:

понедельник, вторник, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00,  выходные дни - суббота и  воскресенье, а также праздничные дни.

2.1.2. Перечень сведений и документов, необходимых для получения муниципальной услуги

 Для получения муниципальной услуги в письменной форме заявитель направляет в адрес Администрации письменное обращение. В письменном обращении в обязательном порядке должны быть указаны либо наименование Администрации, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество  гражданина  или наименование организации, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть предложения, заявления или жалобы, дата. Гражданин или уполномоченный представитель организации в обращении ставят личную подпись.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов к письменному обращению могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

Для получения муниципальной услуги в устной форме или получения письменного ответа  на руки гражданин должен иметь при себе следующие документы:

-документ, удостоверяющий личность (паспорт);

-документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы заинтересованного лица (доверенность).

2.1.3. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях Администрации с использованием информационных стендов, а также по телефону, электронной почте, посредством ее размещения на официальном Интернет-сайте Администрации.

Информационные стенды оборудуются при входе в помещение Администрации. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

-график работы структурных подразделений Администрации (далее - подразделение), ответственных за предоставление муниципальной услуги;

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

-требования к письменному запросу о предоставлении ответа на письменное обращение, образец обращения на имя руководителя Администрации;

-полный почтовый адрес Администрации;

-адрес официального Интернет-сайта Администрации;

-номер телефона соответствующего подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

-перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется двумя способами: по телефону приемной Администрации и непосредственно руководителями  подразделений.

Посредством телефона граждане и организации могут получить информацию:

- о режиме работы необходимого заинтересованному лицу соответствующего структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

- о полном почтовом адресе Администрации;

- об адресе официального Интернет-сайта Администрации;

- о номере телефона соответствующего структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, и адресе его электронной почты;

- о требованиях к письменному запросу;

- о процедуре предоставления муниципальной услуги.

На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;

- справочные номера телефонов соответствующих структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу;

- график работы соответствующих структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предусмотренный в пункте 2.1.2  настоящего Административного регламента, с указанием вопросов, рассматриваемых структурным подразделением;

- требования к письменному обращению;

- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;

-  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.4. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

2.1.5. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении Администрации. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы, согласно Приложению №  2  к настоящему Административному регламенту;

- перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая обязательная информация:

- процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- перечень необходимых документов, представляемых для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- перечень наиболее часто задаваемых заинтересованными лицами вопросов и ответы на них;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.6. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

При информировании о порядке предоставления услуги по телефону специалист структурного подразделения, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованного лица, специалист структурного подразделения проводит личный прием граждан, специалист вправе предложить обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо, о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Специалист  не вправе осуществлять информирование заинтересованного лица, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом  при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

 Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением  компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц, при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц, специалист  осуществляет не более 10 минут.

В случае, если для подготовки требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу, обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать с обратившимся другое время для устного информирования.

Специалист , осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в приемную Администрации.

Глава администрации Приволжского сельского поселения направляет обращение заинтересованных лиц   специалисту  администрации, который рассматривает обращение лично либо передает обращение специалисту структурного подразделения для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении или способа обращения заинтересованного лица). Ответ направляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

2.2. Требования к оборудованию помещений для представления муниципальной услуги

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Структурным подразделениям, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

Администрация Приволжского сельского поселения  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением и иные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг.    

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Письменные обращения, поступившие в Администрацию или должностному лицу в соответствии с их компетенцией и не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются в Администрации не позднее 15 календарных дней с даты поступления, иные обращения - в течение 30 календарных дней со дня их регистрации. Регистрация письменных обращений осуществляется в Единой системе документооборота Приволжского сельского поселения и направляется специалистом администрации Приволжского сельского поселения  главе  администрации Приволжского сельского поселения  (номер телефона и график работы специалистов указан в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту). 

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении документов и материалов,   необходимых для рассмотрения обращения, в иной государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу,  глава либо уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления. 

Для консультирования в устной форме по вопросам, входящим в компетенцию Администрации, выделяется время, необходимое и достаточное для предоставления полного и исчерпывающего ответа на запрос, фиксирования результата оказания услуги, но не более 1 часа. 

В случае, если должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, не может предоставить информацию по запросу самостоятельно без привлечения иных структурных подразделений Администрации или подготовка информации требует продолжительного времени, оно предлагает заявителю обратиться с письменным запросом либо назначает другое удобное для лица время, но не позднее 30 календарных дней со дня первого устного обращения лица.

Заявителям, желающим получить муниципальную услугу в устной форме, предоставляется право выбора при ее получении: в порядке живой очереди без предварительной записи или по предварительной записи по телефону.

При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано назначить время, согласованное с заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги, с учетом уже состоявшихся встреч.

Запись по телефону при предоставлении муниципальной услуги является предпочтительным способом организации приема заявителей.

Время ожидания в очереди для приема у должностного лица, предоставляющего муниципальной услугу, не должно превышать 30 минут.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной           услуги

Ответ на обращение не дается в случае, если:

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование организации), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

  - текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

 - ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, о чем сообщается заявителю. 

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

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

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и гражданину, направившему обращение,  может быть сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

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

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

2.6.1. Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно

письменное обращение граждан и организаций.

2.6.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия

  Администрация Приволжского сельского  поселения  не вправе требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжение государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных  органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органами местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;

III. Административные процедуры

3.1. Общие положения рассмотрения обращений

Основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- обращение заявителя, направленное посредством средств почтовой связи или по информационным системам общего пользования в адрес Администрации с указанием наименования Администрации, либо фамилии, имени, отчества соответствующего должностного лица, либо должности соответствующего должностного лица;

- непосредственное устное обращение гражданина к главе либо к соответствующему  должностному лицу, в соответствующее структурное подразделение, предоставляющее муниципальную услугу.  

Рассмотрение обращения в структурном  подразделении осуществляет соответствующее должностное лицо структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, имеющее высшее юридическое или иное высшее профессиональное образование, необходимое для осуществления возложенных должностных обязанностей и уполномоченное руководителем подразделения (лицом, его замещающим) (далее - уполномоченное должностное лицо).

При рассмотрении обращения должностное лицо не вправе:

-искажать положения нормативных правовых актов;

-предоставлять сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом  тайну, или сведения конфиденциального характера;

-давать правовую оценку любых обстоятельств и событий, в том числе решений, действий (бездействия) государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц;

-вносить изменения и дополнения в любые предоставленные лицами документы;

-совершать на документах лиц распорядительные надписи, давать указания  органам местного самоуправления или должностным лицам, или каким-либо иным способом влиять на последующее решения органов местного самоуправления или должностных лиц при осуществлении возложенных на них функций.

При рассмотрении обращения должностное лицо вправе привлекать иных соответствующих должностных лиц Администрации для оказания методической и практической помощи.

Привлечение должностных лиц Администрации для оказания помощи осуществляется путем непосредственного обращения (в том числе посредством телефонной связи) должностного лица к руководителю подразделения Администрации, в функции которого входит практическое разрешение вопросов, поставленных в обращении.

Руководитель структурного подразделения, к которому обратилось должностное лицо, обязан незамедлительно поручить оказание помощи наиболее квалифицированному должностному лицу подразделения.

Должностное лицо, которому поручено оказание помощи, обязано незамедлительно (при устном обращении) либо в сроки, не превышающие 5 рабочих дней, оказать ее обратившемуся должностному лицу.

3.2. Рассмотрение устного обращения

Для предоставления муниципальной услуги при непосредственном устном обращении должностное лицо приглашает гражданина в помещение, где предоставляется муниципальная услуга.

Уполномоченное должностное лицо определяет, относятся ли вопросы, обозначенные в обращении, к вопросам, по которым предоставляется муниципальная услуга, уточняет,  в какой форме лицо желает получить ответ, определяет уровень сложности вопросов, содержащихся в обращении.

Устное обращение должностное лицо фиксирует в Карточке   личного   приема  гражданина по форме, приведенной в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

Обращению присваивается порядковый номер, который указывается в графе 1 Карточки личного приема  гражданина.

В графе 2 Карточки личного   приема  гражданина указывается дата обращения.  

В графу 3 Карточки личного   приема гражданина вносятся сведения о лице согласно представленному им документу, удостоверяющему личность, а также документам, подтверждающим полномочия лица, представляющего интересы юридического лица.

Краткое содержание обращения отражается в графе 4 Карточки личного приема  гражданина.

В графе 5 Карточки личного приема гражданина должностное лицо указывает свои должность, фамилию и инициалы.

Должностное лицо незамедлительно осуществляет поиск информации по вопросам, входящим в компетенцию подразделения Администрации, с использованием имеющихся справочно-правовых систем, нормативных правовых актов и сообщает гражданину ответ.

В случае, если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, либо в обращении обжалуется судебное решение, уполномоченное должностное лицо вносит в графу 6 Карточки личного приема гражданина запись о предоставлении гражданину ответа с разъяснениями куда и в каком порядке ему следует обратиться, либо с разъяснением порядка обжалования судебного решения.

В графе 6 Карточки личного приема гражданина также отражается сведение о получении лицом информации или о причинах отказа в предоставлении ответа на обращение.

Уполномоченное должностное лицо предоставляет лицу ответ на устное обращение в сроки, указанные в пункте 2.3 настоящего Административного регламента.

В случае, если подготовка ответа требовала продолжительного времени и уполномоченное должностное лицо назначало гражданину удобное для него время для получения ответа в соответствии с абзацем четвертым пункта 2.3 настоящего Административного регламента, прием указанного лица производится в назначенное для него время.

По окончании приема гражданин проставляет отметку в графе 6 Карточки личного приема гражданина о получении с его согласия ответа в устной форме в ходе личного приема.

В случае предоставления по просьбе гражданина письменного ответа уполномоченное должностное лицо фиксирует это в графе 7 Карточки личного приема гражданина и предоставляет ответ в сроки, предусмотренные пунктом 2.3 настоящего Административного регламента.  

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, предусмотренном пунктом 3.3 настоящего Административного регламента.  

3.3. Рассмотрение обращения, поступившего посредством почтовой связи или по информационным системам общего пользования 

Письменное обращение может быть направлено заявителем в Администрацию, соответствующему должностному лицу Администрации (с указанием фамилии, имени, отчества должностного лица либо его должности) средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования.

Уполномоченное должностное лицо регулярно проверяет поступление корреспонденции по информационным системам общего пользования. Полученные документы сохраняются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода обращения на бумажный носитель оно незамедлительно передается для проставления на полученном обращении регистрационного штампа Администрации и исполняется аналогично письменным обращениям, полученным иными средствами связи.

К обращению, направленному по информационным системам общего пользования, предъявляются требования аналогичные требованиям к письменному обращению. 

Письменное обращение обязательно должно содержать следующие сведения:

- наименование Администрации либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- наименование организации или фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии) гражданина, направившего обращение;

- полный почтовый адрес обратившегося лица, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание обращения;

- личная подпись гражданина либо уполномоченного лица обратившейся организации;

- дата обращения.

Уполномоченное должностное лицо определяет, относятся ли вопросы, обозначенные в обращении, к вопросам, по которым предоставляется муниципальная  услуга.

Обращение гражданина, поступившее средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования, уполномоченное должностное лицо фиксирует в Журнале регистрации письменных обращений граждан (далее – Журнал), форма которого приведена в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту. Журнал должен быть прошит, пронумерован, скреплен печатью.

Обращение организации, поступившее средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования, уполномоченное должностное лицо фиксирует в электронной карточке по форме, приведенной в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

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

Руководители подразделений организуют и осуществляют контроль за предоставлением муниципальной услуги по соблюдению порядка рассмотрения обращений уполномоченными должностными лицами. 

Руководитель подразделения, которому подчиняется уполномоченное должностное лицо, обязан осуществлять контроль за достоверностью и своевременностью предоставляемой заявителю муниципальной услуги путем проверки сведений, содержащихся в Карточке личного приема гражданина, не реже 1 раза в месяц.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги также осуществляется в форме внеплановых проверок. Внеплановые проверки могут проводиться уполномоченным должностным лицом на основании поступивших жалоб на действия должностного лица по вопросу нарушения порядка приема и рассмотрения обращений заявителей. 

Уполномоченное должностное лицо, ответственное за прием письменных обращений несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема письменных обращений, правильность внесения записей в Журнал. 

Руководители подразделений несут персональную ответственность за своевременное рассмотрение обращений. 

Уполномоченные должностные лица Администрации, которым поручено рассмотрение обращений, несут ответственность  за качество предоставляемой  муниципальной услуги в соответствии со статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушений

V. Порядок обжалования в Администрацию действия (бездействия), осуществляемого в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента

Любое заинтересованное лицо имеет право обжаловать решения, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении  муниципальной  услуги,  если  по  мнению этого лица, такие решения или бездействие нарушают его права, свободы или законные интересы.

Решения, действия (бездействие) должностного лица могут быть обжалованы в порядке, установленном настоящим Административным регламентом или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Решения, действия (бездействие) специалистов структурных подразделений, специалистов администрации  могут быть обжалованы:

-в администрацию Мариинско-Посадского района;

-в администрацию Приволжского сельского поселения;

-непосредственно начальнику структурного подразделения.

Жалоба должна быть представлена в администрацию Мариинско-Посадского района либо начальнику  структурного подразделения в письменной форме нарочно (лично или через своего представителя) либо посредством почтовой связи в течение трех месяцев со дня, когда заинтересованное лицо узнало или должно было узнать о нарушении своих прав, свобод или законных интересов.

В жалобе должны быть указаны:

- наименование должностного лица, которому адресуется жалоба;

- сведения о лице, права свободы или законные интересы которого, по его мнению, были нарушены, наименование юридического лица (юридический и почтовый адреса), фамилия, имя, отчество физического лица, его почтовый адрес;

- фамилия, имя, отчество должностного лица, решения, действия (бездействие) которого обжалуются;

- в чем заключается нарушение прав, свобод или законных интересов заявителя и его требования;

- перечень прилагаемых к заявлению документов.

Заинтересованное лицо вправе указать в своей жалобе любые другие сведения, имеющие отношение к предмету обжалования и приложить документы, подтверждающие такие сведения.

Примерная форма  жалобы на решения, действия (бездействия) должностного лица указана в Приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.

В том случае, если жалоба подана начальнику структурного подразделения, она регистрируется и рассматривается начальником структурного подразделения либо по его поручению специалистом структурного подразделения (за исключением специалиста, на которого подана жалоба) с направлением письменного ответа лицу, направившему жалобу в течение 15  рабочих дней со  дня ее регистрации. 

Если жалоба направляется в администрацию Приволжского сельского поселения, прием жалоб осуществляется специалистом администрации Приволжского сельского поселения. 

После получения жалобы, она регистрируется в Единой системе документооборота Приволжского сельского поселения и направляется специалистом  администрации Приволжского сельского поселения главе  Приволжского сельского поселения , (номер телефона и график работы специалистов указан в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту). 

Глава  администрации Приволжского сельского поселения  проставляет визу на жалобе с указанием необходимости разрешения данного вопроса по существу  специалисту соответствующего структурного подразделения.

Получив жалобу,  специалист,  рассматривает ее  в течение 15 рабочих дней  со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа предоставляющую муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющую 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 и специалист  администрации  отвечающий за делопроизводство  направляет письменный ответ лицу, направившему жалобу, в течение 5 календарных дней. 

При неудовлетворении ответом руководителя структурного подразделения или специалиста  лицо  вправе обратится за защитой своих прав, свобод или законных интересов в суд в течение трех месяцев со дня  вынесения обжалуемого решения, либо совершения действия (бездействия).

Устные сообщения заинтересованных лиц о нарушениях настоящего Административного регламента, допущенных должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу по рассмотрению и подготовке ответов на поступившие в администрацию Приволжского сельского поселения  обращения граждан и организаций, могут быть переданы по телефонам (883542) 38-2-24 (факс), (883542) 38-2-45 или электронной почтой по адресу E-mail: sao-pvo@ marpos.cap.ru . 

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления

Администрацией Приволжского сельского поселения

муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке

ответов на обращения граждан и организаций 

Сведения о месте нахождения и графике работы администрации 

Приволжского сельского  поселения

Администрация Приволжского сельского поселения 

Адрес: 429570, Чувашская Республика,  г. Мариинский Посад, ул.  Чкалова, д.61 Б
Адрес сайта в сети Inter net – gov.cap.ru/main.asp?govid=415 
Адрес электронной почты: E-mail:  sao-pvo@ marpos.cap.ru .

	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный телефон, адрес электронной почты
	График работы

	Архипов Анатолий Михайлович
	Глава Приволжского сельского поселения
	   8(83542) 38-2-24

 
	по графику

	Назарова Светлана Павловна
	Ведущий специалист-эксперт администрации Приволжского сельского поселения  
	8(83542) 38-2-24

 sao-pvo@ marpos.cap.ru

	понедельник-пятница

8.00 - 16.00

	Горбунькова Ольга Васильевна
	специалист-эксперт администрации Приволжского сельского поселения     
	8(83542) 38-2-24
 sao- pvo@ marpos.cap.ru
 
	понедельник-пятница

8.00 -16.00


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

Администрацией Приволжского сельского поселения 

по рассмотрению и подготовке ответов 

на обращения граждан и организаций 

Блок-схема описания последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на письменные обращения граждан и организаций, поступающих в администрацию Приволжского сельского поселения 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления 

Администрацией Приволжского сельского поселения

муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке

ответов на обращения граждан и организаций 

Блок-схема описания последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на устные обращения граждан и организаций,

поступившие в администрацию Приволжского сельского   поселения 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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Примечание. В случае предоставления по просьбе гражданина письменного ответа уполномоченное должностное лицо фиксирует это в графе 7 Карточки личного приема гражданина и предоставляет ответ в сроки, предусмотренные пунктом 2.3 настоящего Административного регламента.  

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, предусмотренном пунктом 3.3 настоящего Административного регламента.  

Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления 

Администрацией Приволжского сельского поселения

муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке

ответов на обращения граждан и организаций,

Карточка личного приема граждан

	№
п/п
	Дата
	ФИО
гражданина

(уполномоченного представителя организации)
	Содержание

обращения
	Должность,   
фамилия,    
инициалы  уполномоченного должностного лица
	Информация о 
предоставлении устного ответа на обращение
	Информация о   
предоставлении
ответа на обращение на бумажном   
носителе

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5

к Административному регламенту предоставления 

Администрацией Приволжского сельского поселения

муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке

ответов на обращения граждан и организаций 

Образец

Журнал регистрации письменных обращений граждан в администрации Приволжского сельского поселения

Страница 1

	№ 
п/п
	Дата

регистрации
	Автор обращения, почтовый адрес
	Категория заявителя1
	Вопрос обращения, 

в т. ч. раздел, тема, содержание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Страница 2

	Вид обращения2
	Тип исполнения3
	Результат исполнения
	Дата

исполнения
	Срок исполнения

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


<1>  инвалид ВОВ, участники ВОВ, пенсионер, реабилитированные, вынужденный переселенцы и прочие категории граждан;  

<2> заявление, жалоба, предложение;

<3> рассмотрено на месте, рассмотрено с выездом, направлено в другой государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов и др.
 Приложение № 6

к Административному регламенту предоставления 

Администрацией Приволжского сельского поселения

муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке 

ответов на обращения граждан и организаций 

Электронная карточка

Дата полученного документа

Индекс полученного документа 

Дата регистрации

Номер регистрации

Индекс регистрации

Наименование организации

Подразделение-исполнитель

ФИО подписавшего лица

Вид документа1
Содержание документа

Тип доставки2

Дело (по номенклатуре)

Резолюция

Контроль (при установлении)

Срок исполнения (при установлении)

Исполнено

Дата исполнения

Отметка об исполнении

-----------------------------------

<1>  письмо, поручение, запрос и др.;

<2>  курьер, почта, электронная почта и др.
   Приложение № 7

к Административному регламенту предоставления

Администрацией Приволжского сельского поселения

муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке

ответов на обращения граждан и организаций

Образец

Главе  администрации Приволжского сельского поселения

                                                                                                                 (Фамилия И.О.)  

                                                                               Заявителя                                                                                                                                                                                      

                                                                                                                              (Ф.И.О., адрес)                                                                                                                             

Жалоба

      _________(Дата)  года мною был получен ответ от ________ №___ на мое обращение от ________ №___. Данный мне ответ меня не удовлетворяет, в связи с этим  прошу повторно ответить на мое первоначальное обращение более подробно и с указанием ссылок на законы.

С уважением, __________________.

Прилагаются документы:____________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись заявителя

(его полномочного представителя) __________________________________

М.П.                                                     «___» ______________ 20___ г.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИЯ  ОКТЯБРЬСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
26  октября  2012   № 86
Об утверждении административного регламента 

администрации Октябрьского сельского поселения 

Мариинско-Посадского района 

Чувашской Республики по предоставлению 

Администрацией Октябрьского 

сельского поселения   муниципальной услуги 

по рассмотрению и подготовке ответов на 

обращения граждан ответов на обращения 

граждан и организаций, поступившие 

в администрацию Октябрьского сельского 

поселения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики 

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14.04.2006 № 98 , администрация Октябрьского сельского  поселения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Октябрьского сельского поселения по предоставлению Администрацией Октябрьского сельского поселения муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на обращения граждан ответов на обращения граждан и организаций, поступившие в администрацию Октябрьского сельского поселения. 

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит опубликованию в муниципальной газете «Посадский вестник» и размещению на официальном сайте администрации Октябрьского сельского поселения и в сети «Интернет». 

Глава администрации 

Октябрьского сельского поселения





С.М.Назаров

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Октябрьского сельского поселения 

от 26.10.2012 № 86

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией Октябрьского сельского поселения муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на обращения граждан и организаций, поступившие 

в администрацию Октябрьского сельского поселения

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Администрацией Октябрьского сельского поселения муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на обращения граждан и организаций, поступившие в администрацию Октябрьского сельского  поселения. 

Административный регламент предоставления Администрацией Октябрьского сельского поселения муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на обращения граждан и организаций (далее – Административный регламент), поступившие в администрацию Октябрьского сельского поселения, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на обращения граждан и организаций (далее – муниципальная услуга), поступившие в администрацию Октябрьского сельского поселения. 

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации, (в ред. Федеральных законов от 19.06.2004 N 53-ФЗ, от 12.08.2004 N 99-ФЗ, от 28.12.2004 N 183-ФЗ, от 28.12.2004 N 186-ФЗ, от 29.12.2004 N 191-ФЗ, от 29.12.2004 N 199-ФЗ, от 30.12.2004 N 211-ФЗ (ред. 26.12.2005),от 18.04.2005 N 34-ФЗ, от 29.06.2005 N 69-ФЗ,от 21.07.2005 N 93-ФЗ, от 21.07.2005 N 97-ФЗ,от 12.10.2005 N 129-ФЗ, от 27.12.2005 N 198-ФЗ,от 31.12.2005 N 199-ФЗ, от 31.12.2005 N 206-ФЗ, 

от 02.02.2006 N 19-ФЗ, от 15.02.2006 N 24-ФЗ,от 03.06.2006 N 73-ФЗ, от 18.07.2006 N 120-ФЗ,от 25.07.2006 N 128-ФЗ, от 27.07.2006 N 153-ФЗ, 

от 16.10.2006 N 160-ФЗ, от 01.12.2006 N 198-ФЗ,от 04.12.2006 N 201-ФЗ, от 29.12.2006 N 258-ФЗ,от 02.03.2007 N 24-ФЗ, от 26.04.2007 N 63-ФЗ, 

от 10.05.2007 N 69-ФЗ, от 15.06.2007 N 100-ФЗ,от 18.06.2007 N 101-ФЗ, от 21.07.2007 N 187-ФЗ,от 18.10.2007 N 230-ФЗ, от 04.11.2007 N 253-ФЗ, 

от 08.11.2007 N 257-ФЗ, от 08.11.2007 N 260-ФЗ,от 10.06.2008 N 77-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ,от 25.11.2008 N 222-ФЗ, от 03.12.2008 N 246-ФЗ, 

от 25.12.2008 N 274-ФЗ, от 25.12.2008 N 281-ФЗ,от 07.05.2009 N 90-ФЗ); 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. Законов ЧР от 27.03.2003 N 5, от 19.07.2004 N 16, от 18.04.2005 N 19, от 05.10.2006 N 47); 

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», с последующими изменениями и дополнениями; 

Постановление Правительства РФ от 11 ноября 2005 года № 679 (в ред. Постановлений Правительства РФ от 29.11.2007 № 813, от 04.05.2008 № 331); 

Конституцией Чувашской Республики, с последующими изменениями и дополнениями; 

Постановлением КМ ЧР от 29 марта 2007 года № 62 

Устав Октябрьского сельского поселения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (принят решением Собрания депутатов Мариинско-Посадского городского поселения от 14 ноября 2005 г. № С-3/1, с последующими изменениями и дополнениями); 

Порядком рассмотрения обращений граждан в администрации Октябрьского сельского поселения, утвержденным решением Собрания депутатов Октябрьского сельского поселения от 08.12.2006 № С-15/6. 

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Октябрьского сельского поселения (далее также – Администрация) по вопросам, входящим в компетенцию Администрации, информационное и технологическое обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно Администрацией. 

1.4. Взаимодействие с государственными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги 

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие (по согласованию) с: 

Органами местного самоуправления городского и сельских поселений; 

Территориальным отделом по Мариинско-Посадскому району Управления Федерального агентства кадастра объектов недвижимости по Чувашской Республике; 

Мариинско-Посадским отделом Управления Федеральной регистрационной службы по Чувашской Республике; 

Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 5 по Чувашской Республике; 

Отделом Министерства финансов Чувашской Республики по Мариинско-Посадскому району; 

Управлением Федерального казначейства по Чувашской Республике; 

Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации в Мариинско-Посадском районе Чувашской Республики; 

Государственным учреждением «Центр занятости населения Мариинско-Посадского района»; 

Отделом социальной защиты населения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики Министерства здравоохранения и социального развития Чувашской Республики; 

Мариинско-Посадской территориальной избирательной комиссией; 

Организациями, расположенными на территории Мариинско-Посадского района, оказывающими содействие при предоставлении муниципальной услуги. 

1.5. Источники официального опубликования 

Источниками официального опубликования принятых решений по предоставлению муниципальной услуги являются районная газета «Наше слово» и газета «Посадский вестник». 

1.6. Получатели муниципальной услуги 

Получателями муниципальной услуги являются граждане (физические лица), индивидуальные предприниматели и организации (далее – заинтересованные лица, заявители). Заинтересованные лица вправе обращаться лично, через своих представителей на основании надлежащим образом оформленной доверенности, а также направлять письменные заявления. 

1.7. Описание конечного результата предоставления заинтересованным лицам муниципальной услуги 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заинтересованным лицам письменных (устных) ответов на поступившие в Администрацию обращения, а также удовлетворенность обратившихся качеством, своевременностью предоставления и полнотой полученной информации. 

Обратившимся заинтересованным лицам обеспечиваются соответствующие условия для получения требуемой информации по вопросам, входящим в компетенцию Администрации, в том числе, надлежащим образом оборудованные помещения, удобные графики работы структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги 

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

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и структурных подразделениях Администрации, предоставляющих муниципальную услугу 

Сведения о месте нахождения Администрации, справочные телефоны, адреса сайта в сети Интернет, адреса электронной почты Администрации, в том числе его структурных подразделений, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации. 

Информация об адресах и справочных телефонах Администрации содержится в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

График личного приема главы Октябрьского сельского поселения (далее – главы): первый четверг месяца с 14.00 до 16.00; 

График работы специалистов администрации Октябрьского сельского поселения: 

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, выходные дни - суббота и воскресенье, а также праздничные дни. 

График приема граждан специалистами администрации Октябрьского сельского поселения: 

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, выходные дни - суббота и воскресенье, а также праздничные дни. 

2.1.2. Перечень сведений и документов, необходимых для получения муниципальной услуги 

 Для получения муниципальной услуги в письменной форме заявитель направляет в адрес Администрации письменное обращение. В письменном обращении в обязательном порядке должны быть указаны либо наименование Администрации, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество гражданина или наименование организации, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть предложения, заявления или жалобы, дата. Гражданин или уполномоченный представитель организации в обращении ставят личную подпись. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов к письменному обращению могут прилагаться документы и материалы либо их копии. 

Для получения муниципальной услуги в устной форме или получения письменного ответа на руки гражданин должен иметь при себе следующие документы: 

-документ, удостоверяющий личность (паспорт); 

-документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы заинтересованного лица (доверенность). 

2.1.3. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги 

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях Администрации с использованием информационных стендов, а также по телефону, электронной почте, посредством ее размещения на официальном Интернет-сайте Администрации. 

Информационные стенды оборудуются при входе в помещение Администрации. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация: 

-график работы структурных подразделений Администрации (далее - подразделение), ответственных за предоставление муниципальной услуги; 

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

-требования к письменному запросу о предоставлении ответа на письменное обращение, образец обращения на имя руководителя Администрации; 

-полный почтовый адрес Администрации; 

-адрес официального Интернет-сайта Администрации; 

-номер телефона соответствующего подразделения, предоставляющего муниципальную услугу; 

-перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется двумя способами: по телефону приемной Администрации и непосредственно руководителями подразделений. 

Посредством телефона граждане и организации могут получить информацию: 

- о режиме работы необходимого заинтересованному лицу соответствующего структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу; 

- о полном почтовом адресе Администрации; 

- об адресе официального Интернет-сайта Администрации; 

- о номере телефона соответствующего структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, и адресе его электронной почты; 

- о требованиях к письменному запросу; 

- о процедуре предоставления муниципальной услуги. 

На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация: 

- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации; 

- справочные номера телефонов соответствующих структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу; 

- график работы соответствующих структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предусмотренный в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента, с указанием вопросов, рассматриваемых структурным подразделением; 

- требования к письменному обращению; 

- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.1.4. Публичное устное информирование 

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ). 

2.1.5. Публичное письменное информирование 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации, использования информационных стендов. 

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении Администрации. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация: 

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц; 

- процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы, согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту; 

- перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для получения муниципальной услуги; 

- образец заявления; 

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

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

На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая обязательная информация: 

- процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы; 

- перечень необходимых документов, представляемых для получения муниципальной услуги; 

- образец заявления; 

- перечень наиболее часто задаваемых заинтересованными лицами вопросов и ответы на них; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.1.6. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций 

При информировании о порядке предоставления услуги по телефону специалист структурного подразделения, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. 

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованного лица, специалист структурного подразделения проводит личный прием граждан, специалист вправе предложить обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо, о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист , осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 10 минут. 

Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованного лица, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления услуги. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону. 

 Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц, при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц, специалист осуществляет не более 10 минут. 

В случае, если для подготовки требуется продолжительное время, специалист , осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу, обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать с обратившимся другое время для устного информирования. 

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. 

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в приемную Администрации. 

Глава администрации Октябрьского сельского поселения, курирующий предоставление муниципальной услуги, направляет обращение заинтересованных лиц специалисту администрации, который рассматривает обращение лично либо передает обращение специалисту структурного подразделения для подготовки ответа. 

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении или способа обращения заинтересованного лица). Ответ направляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. 

2.2. Требования к оборудованию помещений для представления муниципальной услуги 

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером. 

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. 

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания. 

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица. 

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Структурным подразделениям, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги. 

Администрация Октябрьского сельского поселения не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением и иные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг. 

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 

Письменные обращения, поступившие в Администрацию или должностному лицу в соответствии с их компетенцией и не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются в Администрации не позднее 15 календарных дней с даты поступления, иные обращения - в течение 30 календарных дней со дня их регистрации. Регистрация письменных обращений осуществляется в Единой системе документооборота Октябрьского сельского поселения и направляется специалистом администрации Октябрьского сельского поселения главе администрации Октябрьского сельского поселения (номер телефона и график работы специалистов указан в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту). 

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, в иной государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, глава либо уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления. 

Для консультирования в устной форме по вопросам, входящим в компетенцию Администрации, выделяется время, необходимое и достаточное для предоставления полного и исчерпывающего ответа на запрос, фиксирования результата оказания услуги, но не более 1 часа. 

В случае, если должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, не может предоставить информацию по запросу самостоятельно без привлечения иных структурных подразделений Администрации или подготовка информации требует продолжительного времени, оно предлагает заявителю обратиться с письменным запросом либо назначает другое удобное для лица время, но не позднее 30 календарных дней со дня первого устного обращения лица. 

Заявителям, желающим получить муниципальную услугу в устной форме, предоставляется право выбора при ее получении: в порядке живой очереди без предварительной записи или по предварительной записи по телефону. 

При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано назначить время, согласованное с заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги, с учетом уже состоявшихся встреч. 

Запись по телефону при предоставлении муниципальной услуги является предпочтительным способом организации приема заявителей. 

Время ожидания в очереди для приема у должностного лица, предоставляющего муниципальной услугу, не должно превышать 30 минут. 

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Ответ на обращение не дается в случае, если: 

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование организации), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

 - текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

 - ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, о чем сообщается заявителю. 

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

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

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и гражданину, направившему обращение, может быть сообщено о недопустимости злоупотребления правом. 

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

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

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

2.6.1. Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно 

письменное обращение граждан и организаций. 

2.6.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия 

 Администрация Октябрьского сельского поселения не вправе требовать от заявителя: 

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжение государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органами местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона. 

III. Административные процедуры

3.1. Общие положения рассмотрения обращений 

Основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: 

- обращение заявителя, направленное посредством средств почтовой связи или по информационным системам общего пользования в адрес Администрации с указанием наименования Администрации, либо фамилии, имени, отчества соответствующего должностного лица, либо должности соответствующего должностного лица; 

- непосредственное устное обращение гражданина к главе либо к соответствующему должностному лицу, в соответствующее структурное подразделение, предоставляющее муниципальную услугу. 

Рассмотрение обращения в структурном подразделении осуществляет соответствующее должностное лицо структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, имеющее высшее юридическое или иное высшее профессиональное образование, необходимое для осуществления возложенных должностных обязанностей и уполномоченное руководителем подразделения (лицом, его замещающим) (далее - уполномоченное должностное лицо). 

При рассмотрении обращения должностное лицо не вправе: 

-искажать положения нормативных правовых актов; 

-предоставлять сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, или сведения конфиденциального характера; 

-давать правовую оценку любых обстоятельств и событий, в том числе решений, действий (бездействия) государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц; 

-вносить изменения и дополнения в любые предоставленные лицами документы; 

-совершать на документах лиц распорядительные надписи, давать указания органам местного самоуправления или должностным лицам, или каким-либо иным способом влиять на последующее решения органов местного самоуправления или должностных лиц при осуществлении возложенных на них функций. 

При рассмотрении обращения должностное лицо вправе привлекать иных соответствующих должностных лиц Администрации для оказания методической и практической помощи. 

Привлечение должностных лиц Администрации для оказания помощи осуществляется путем непосредственного обращения (в том числе посредством телефонной связи) должностного лица к руководителю подразделения Администрации, в функции которого входит практическое разрешение вопросов, поставленных в обращении. 

Руководитель структурного подразделения, к которому обратилось должностное лицо, обязан незамедлительно поручить оказание помощи наиболее квалифицированному должностному лицу подразделения. 

Должностное лицо, которому поручено оказание помощи, обязано незамедлительно (при устном обращении) либо в сроки, не превышающие 5 рабочих дней, оказать ее обратившемуся должностному лицу. 

3.2. Рассмотрение устного обращения 

Для предоставления муниципальной услуги при непосредственном устном обращении должностное лицо приглашает гражданина в помещение, где предоставляется муниципальная услуга. 

Уполномоченное должностное лицо определяет, относятся ли вопросы, обозначенные в обращении, к вопросам, по которым предоставляется муниципальная услуга, уточняет, в какой форме лицо желает получить ответ, определяет уровень сложности вопросов, содержащихся в обращении. 

Устное обращение должностное лицо фиксирует в Карточке личного приема гражданина по форме, приведенной в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 

Обращению присваивается порядковый номер, который указывается в графе 1 Карточки личного приема гражданина. 

В графе 2 Карточки личного приема гражданина указывается дата обращения. 

В графу 3 Карточки личного приема гражданина вносятся сведения о лице согласно представленному им документу, удостоверяющему личность, а также документам, подтверждающим полномочия лица, представляющего интересы юридического лица. 

Краткое содержание обращения отражается в графе 4 Карточки личного приема гражданина. 

В графе 5 Карточки личного приема гражданина должностное лицо указывает свои должность, фамилию и инициалы. 

Должностное лицо незамедлительно осуществляет поиск информации по вопросам, входящим в компетенцию подразделения Администрации, с использованием имеющихся справочно-правовых систем, нормативных правовых актов и сообщает гражданину ответ. 

В случае, если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, либо в обращении обжалуется судебное решение, уполномоченное должностное лицо вносит в графу 6 Карточки личного приема гражданина запись о предоставлении гражданину ответа с разъяснениями куда и в каком порядке ему следует обратиться, либо с разъяснением порядка обжалования судебного решения. 

В графе 6 Карточки личного приема гражданина также отражается сведение о получении лицом информации или о причинах отказа в предоставлении ответа на обращение. 

Уполномоченное должностное лицо предоставляет лицу ответ на устное обращение в сроки, указанные в пункте 2.3 настоящего Административного регламента. 

В случае, если подготовка ответа требовала продолжительного времени и уполномоченное должностное лицо назначало гражданину удобное для него время для получения ответа в соответствии с абзацем четвертым пункта 2.3 настоящего Административного регламента, прием указанного лица производится в назначенное для него время. 

По окончании приема гражданин проставляет отметку в графе 6 Карточки личного приема гражданина о получении с его согласия ответа в устной форме в ходе личного приема. 

В случае предоставления по просьбе гражданина письменного ответа уполномоченное должностное лицо фиксирует это в графе 7 Карточки личного приема гражданина и предоставляет ответ в сроки, предусмотренные пунктом 2.3 настоящего Административного регламента. 

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, предусмотренном пунктом 3.3 настоящего Административного регламента. 

3.3. Рассмотрение обращения, поступившего посредством почтовой связи или по информационным системам общего пользования 

Письменное обращение может быть направлено заявителем в Администрацию, соответствующему должностному лицу Администрации (с указанием фамилии, имени, отчества должностного лица либо его должности) средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования. 

Уполномоченное должностное лицо регулярно проверяет поступление корреспонденции по информационным системам общего пользования. Полученные документы сохраняются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода обращения на бумажный носитель оно незамедлительно передается для проставления на полученном обращении регистрационного штампа Администрации и исполняется аналогично письменным обращениям, полученным иными средствами связи. 

К обращению, направленному по информационным системам общего пользования, предъявляются требования аналогичные требованиям к письменному обращению. 

Письменное обращение обязательно должно содержать следующие сведения: 

- наименование Администрации либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

- наименование организации или фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии) гражданина, направившего обращение; 

- полный почтовый адрес обратившегося лица, по которому должен быть направлен ответ; 

- содержание обращения; 

- личная подпись гражданина либо уполномоченного лица обратившейся организации; 

- дата обращения. 

Уполномоченное должностное лицо определяет, относятся ли вопросы, обозначенные в обращении, к вопросам, по которым предоставляется муниципальная услуга. 

Обращение гражданина, поступившее средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования, уполномоченное должностное лицо фиксирует в Журнале регистрации письменных обращений граждан (далее – Журнал), форма которого приведена в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту. Журнал должен быть прошит, пронумерован, скреплен печатью. 

Обращение организации, поступившее средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования, уполномоченное должностное лицо фиксирует в электронной карточке по форме, приведенной в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту. 

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

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

Руководители подразделений организуют и осуществляют контроль за предоставлением муниципальной услуги по соблюдению порядка рассмотрения обращений уполномоченными должностными лицами. 

Руководитель подразделения, которому подчиняется уполномоченное должностное лицо, обязан осуществлять контроль за достоверностью и своевременностью предоставляемой заявителю муниципальной услуги путем проверки сведений, содержащихся в Карточке личного приема гражданина, не реже 1 раза в месяц. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги также осуществляется в форме внеплановых проверок. Внеплановые проверки могут проводиться уполномоченным должностным лицом на основании поступивших жалоб на действия должностного лица по вопросу нарушения порядка приема и рассмотрения обращений заявителей. 

Уполномоченное должностное лицо, ответственное за прием письменных обращений несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема письменных обращений, правильность внесения записей в Журнал. 

Руководители подразделений несут персональную ответственность за своевременное рассмотрение обращений. 

Уполномоченные должностные лица Администрации, которым поручено рассмотрение обращений, несут ответственность за качество предоставляемой муниципальной услуги в соответствии со статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушений 

V. Порядок обжалования в Администрацию действия (бездействия), осуществляемого в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента

Любое заинтересованное лицо имеет право обжаловать решения, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, если по мнению этого лица, такие решения или бездействие нарушают его права, свободы или законные интересы. 

Решения, действия (бездействие) должностного лица могут быть обжалованы в порядке, установленном настоящим Административным регламентом или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Решения, действия (бездействие) специалистов структурных подразделений, специалистов администрации могут быть обжалованы: 

-в администрацию Мариинско-Посадского района; 

-в администрацию Октябрьского сельского поселения; 

-непосредственно начальнику структурного подразделения. 

Жалоба должна быть представлена в администрацию Мариинско-Посадского района либо начальнику структурного подразделения в письменной форме нарочно (лично или через своего представителя) либо посредством почтовой связи в течение трех месяцев со дня, когда заинтересованное лицо узнало или должно было узнать о нарушении своих прав, свобод или законных интересов. 

В жалобе должны быть указаны: 

- наименование должностного лица, которому адресуется жалоба; 

- сведения о лице, права свободы или законные интересы которого, по его мнению, были нарушены, наименование юридического лица (юридический и почтовый адреса), фамилия, имя, отчество физического лица, его почтовый адрес; 

- фамилия, имя, отчество должностного лица, решения, действия (бездействие) которого обжалуются; 

- в чем заключается нарушение прав, свобод или законных интересов заявителя и его требования; 

- перечень прилагаемых к заявлению документов. 

Заинтересованное лицо вправе указать в своей жалобе любые другие сведения, имеющие отношение к предмету обжалования и приложить документы, подтверждающие такие сведения. 

Примерная форма жалобы на решения, действия (бездействия) должностного лица указана в Приложении № 7 к настоящему Административному регламенту. 

В том случае, если жалоба подана начальнику структурного подразделения, она регистрируется и рассматривается начальником структурного подразделения либо по его поручению специалистом структурного подразделения (за исключением специалиста, на которого подана жалоба) с направлением письменного ответа лицу, направившему жалобу в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Если жалоба направляется в администрацию Октябрьского сельского поселения, прием жалоб осуществляется специалистом администрации Октябрьского сельского поселения. 

После получения жалобы, она регистрируется в Единой системе документооборота Октябрьского сельского поселения и направляется специалистом администрации Октябрьского сельского поселения главе администрации Октябрьского сельского поселения , (номер телефона и график работы специалистов указан в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту). 

Глава администрации Октябрьского сельского поселения проставляет визу на жалобе с указанием необходимости разрешения данного вопроса по существу специалисту соответствующего структурного подразделения. 

Получив жалобу, специалист, рассматривает ее в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа предоставляющую муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющую 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 специалист администрации отвечающий за делопроизводство направляет письменный ответ лицу, направившему жалобу, в течение 5 календарных дней. 

При неудовлетворении ответом руководителя структурного подразделения или специалиста лицо вправе обратится за защитой своих прав, свобод или законных интересов в суд в течение трех месяцев со дня вынесения обжалуемого решения, либо совершения действия (бездействия). 

Устные сообщения заинтересованных лиц о нарушениях настоящего Административного регламента, допущенных должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу по рассмотрению и подготовке ответов на поступившие в администрацию Октябрьского сельского поселения обращения граждан и организаций, могут быть переданы по телефонам (883542) 29-4-24 (факс), (883542) 28-3-46 или электронной почтой по адресу E-mail: sao-okt @ marpos.cap.ru . 

Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления 

Администрацией Октябрьского сельского поселения 

муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке 

ответов на обращения граждан и организаций 

Сведения о месте нахождения и графике работы администрации

Октябрьского сельского поселения

Администрация Октябрьского сельского поселения

Адрес: 429560, Чувашская Республика, Мариинско-Посадский район, 

с.Октябрьское , улица Советская, 15 

Адрес сайта в сети Internet: http://gov.cap.ru/main.asp?govid=413

Адрес электронной почты: E-mail: sao-okt@marpos.cap.ru 

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный телефон
	адрес электронной почты
	График работы

	Назаров Семен Михайлович
	Глава Октябрьского сельского поселения 


	
	8 (83542) 29-4-24


	sao-okt@marpos.cap.ru 


	по графику 



	Далызина Лариса Геннадьевна
	Специалист-эксперт администрации Октябрьского сельского поселения
	
	8 (83542) 29-4-24


	sao-okt@marpos.cap.ru 


	понедельник-пятница

8.00 - 17.00 



	Тарасова Надежда Анатольевна
	Специалист

1 разряда администрации Октябрьского сельского поселения
	
	8 (83542) 28-3-46


	sao-okt@marpos.cap.ru 


	понедельник-пятница

8.00 - 17.00 




Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье. 

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

Администрацией Октябрьского сельского поселения 

по рассмотрению и подготовке ответов 

на обращения граждан и организаций 

Блок-схема описания последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на письменные обращения граждан и организаций, поступающих 

в администрацию Октябрьского сельского поселения
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Приложение № 3 

к Административному регламенту предоставления 

Администрацией Октябрьского сельского поселения 

муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке 

ответов на обращения граждан и организаций 

Блок-схема описания последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке ответов на устные обращения граждан и организаций, поступившие

 в администрацию Октябрьского сельского поселения

	Рассмотрение и подготовка ответов на устные обращения граждан и организаций,  поступившие в администрацию  Октябрьского сельского поселения
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Примечание. В случае предоставления по просьбе гражданина письменного ответа уполномоченное должностное лицо фиксирует это в графе 7 Карточки личного приема гражданина и предоставляет ответ в сроки, предусмотренные пунктом 2.3 настоящего Административного регламента. 

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, предусмотренном пунктом 3.3 настоящего Административного регламента. 

Приложение № 4 

к Административному регламенту предоставления 

Администрацией Октябрьского сельского поселения 

муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке 

ответов на обращения граждан и организаций

Карточка личного приема граждан

	№

п/п
	Дата
	ФИО

гражданина

(уполномоченного представителя организации)
	Содержание

обращения
	Должность,

фамилия,

инициалы уполномоченного должностного лица
	Информация о

предоставлении устного ответа на обращение
	Информация о

предоставлении

ответа на обращение на бумажном

носителе



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5 

к Административному регламенту предоставления 

Администрацией Октябрьского сельского поселения 

муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке 

ответов на обращения граждан и организаций 

Образец 

Журнал регистрации письменных обращений граждан 

в администрации Октябрьского сельского поселения

Страница 1 

	№ 

п/п
	Дата 

регистрации
	Автор обращения
	почтовый адрес
	 Категория заявителя1
	Вопрос обращения, 

в т. ч. раздел, тема, содержание 



	
	1
	2
	3
	4
	5


Страница 2

	№ 

п/п
	Вид обращения2
	Тип исполнения3
	Результат исполнения
	Дата

исполнения
	Срок исполнения



	
	1
	2
	3
	4
	5


<1> инвалид ВОВ, участники ВОВ, пенсионер, реабилитированные, вынужденный переселенцы и прочие категории граждан; 

<2> заявление, жалоба, предложение; 

<3> рассмотрено на месте, рассмотрено с выездом, направлено в другой государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов и др. 

 Приложение № 6 

к Административному регламенту предоставления 

Администрацией Октябрьского сельского поселения 

муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке 

ответов на обращения граждан и организаций 

Электронная карточка

Дата полученного документа 

Индекс полученного документа 

Дата регистрации 

Номер регистрации 

Индекс регистрации 

Наименование организации 

Подразделение-исполнитель 

ФИО подписавшего лица 

Вид документа1 

Содержание документа 

Тип доставки2 

Дело (по номенклатуре) 

Резолюция 

Контроль (при установлении) 

Срок исполнения (при установлении) 

Исполнено 

Дата исполнения 

Отметка об исполнении 

----------------------------------- 

<1> письмо, поручение, запрос и др.; 

<2> курьер, почта, электронная почта и др. 

 Приложение № 7 

к Административному регламенту предоставления 

Администрацией Октябрьского сельского поселения 

муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке 

ответов на обращения граждан и организаций 

Образец 

Главе администрации 

Октябрьского сельского поселения

  (Фамилия И.О.) 

 Заявителя 

 (Ф.И.О., адрес) 

Жалоба.

 _________(Дата) года мною был получен ответ от ________ №___ на мое обращение от ________ №___. Данный мне ответ меня не удовлетворяет, в связи с этим прошу повторно ответить на мое первоначальное обращение более подробно и с указанием ссылок на законы. 

С уважением, __________________. 

Прилагаются документы:____________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Подпись заявителя 

(его полномочного представителя) __________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ АКСАРИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

25.10.2012  №  64
Об утверждении Кодекса этики и 

служебного поведения муниципальных

служащих администрации Аксаринского 

сельского поселения Мариинско-

Посадского района Чувашской Республики

Во исполнение поручения Президента Чувашской Республики от 31.01.2011г.

 № 01/03-746,

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района Чувашской Республики (далее - Кодекс).

2. Внести в трудовые договора муниципальных служащих дополнения об ответственности за нарушение Кодекса.

3. Настоящее постановление вступает в силу  с момента подписания и подлежит официальному опубликованию.

4. Постановление главы Аксаринского сельского поселения № 9 от 09.02.2011г. признать утратившим силу. 

Глава администрации 

Аксаринского сельскогого поселения:                                                 О.В.Семенов

Утвержден

постановлением главы администрации

Аксаринского сельского поселения

Мариинско-Посадского района

Чувашской Республики

от «25» октября 2012г. № 64
Кодекс этики и служебного поведения
муниципальных служащих администрации Аксаринского сельского поселения 

Мариинско-Посадского района Чувашской Республики 

I. Общие положения

          1. Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района  Чувашской Республике (далее - Кодекс) разработан в соответствии с положениями Конституции Российской Федерации, федеральных законов от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», других федеральных законов, содержащих ограничения, запреты и обязанности для государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Кодексом этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, одобренного решением президиума Совета при Президенте Российской Федерации по противодействию коррупции от 23 декабря 2010 г. (протокол № 21), а также Конституции  Чувашской Республики,  законов  Чувашской  Республики  от  12 апреля 2005 г. № 11 «О государственной гражданской службе Чувашской Республики», от 5 октября 2007 г. № 62 «О муниципальной службе в Чувашской Республике», иных нормативных правовых актов Чувашской Республики, и основан на общепризнанных нравственных принципах и нормах российского общества и государства.

           2. Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональной служебной этики и основных правил служебного поведения, которыми должны руководствоваться муниципальные служащие администрации независимо от замещаемой ими должности.
          3. Гражданин Российской Федерации, поступающий на муниципальную службу в администрацию Аксаринского сельского поселения Мариинско-Посадского района Чувашской Республике  (далее - муниципальная служба), обязан ознакомиться с положениями Кодекса и соблюдать их в процессе своей служебной деятельности.
           4. Каждый муниципальный служащий должен принимать все необходимые меры для соблюдения положений Кодекса, а каждый гражданин Российской Федерации вправе ожидать от муниципального служащего поведения в отношениях с ним в соответствии с положениями Кодекса.
           5. Целью Кодекса является установление этических норм и правил служебного поведения муниципальных служащих для достойного выполнения ими своей профессиональной деятельности, а также содействие укреплению авторитета муниципальных служащих, доверия граждан к органам местного самоуправления и обеспечение единых норм поведения муниципальных служащих.
          6. Кодекс призван повысить эффективность выполнения муниципальными служащими своих должностных обязанностей.
          7. Кодекс служит основой для формирования должной морали в сфере государственной и муниципальной службы, уважительного отношения к государственной и муниципальной службе в общественном сознании, а также выступает как институт общественного сознания и нравственности муниципальных служащих, их самоконтроля.
          8. Знание и соблюдение муниципальными служащими   положений  Кодекса   является одним из критериев оценки качества их профессиональной деятельности и служебного поведения.
П. Основные принципы и правила служебного поведения муниципальных служащих

         1. Основные принципы служебного поведения муниципальных служащих являются основой поведения граждан Российской Федерации в связи с нахождением их на муниципальной службе.
          2. Муниципальные служащие, сознавая ответственность перед государством, обществом и гражданами, призваны:
          а) исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы органов местного самоуправления;
          б) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности как государственных органов и органов местного самоуправления, так и муниципальных (государственных) служащих;
          в) осуществлять свою деятельность в пределах полномочий соответствующего органа местного самоуправления;
           г) не оказывать предпочтения каким-либо профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимыми от влияния отдельных граждан, профессиональных или социальных групп и организаций;
           д) исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению ими должностных обязанностей;
           е) уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы либо органы местного самоуправления обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

         ж) соблюдать установленные федеральными законами ограничения и запреты, исполнять обязанности, связанные с прохождением муниципальной службы;
          з) соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на их служебную деятельность решений политических партий и общественных объединений;
          и) соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения;
          к) проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами;
          л) проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и других государств, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;
          м) воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном исполнении муниципальным служащим должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету органа местного самоуправления;
          н) принимать предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликта интересов и урегулированию возникших случаев конфликта интересов;
          о) не использовать служебное положение для оказания влияния на деятельность государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц, муниципальных служащих и граждан при решении вопросов личного характера;
          п) воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности органа местного самоуправления, его руководителя, если это не входит в должностные обязанности муниципального служащего;
          р) соблюдать установленные в органе местного самоуправления правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
          с) уважительно относиться к деятельности представителей средств   массовой информации по информированию общества о работе органа местного самоуправления, а также оказывать содействие в получении достоверной информации в установленном порядке;
          т) воздерживаться в публичных выступлениях, в том числе в средствах массовой информации, от обозначения стоимости в иностранной валюте (условных денежных единицах) на территории Российской Федерации товаров, работ, услуг и иных объектов гражданских прав, - сумм сделок между резидентами Российской Федерации, показателей бюджетов всех уровней бюджетной системы Российской Федерации, размеров муниципальных заимствований, муниципального долга, за исключением случаев, когда это необходимо для точной передачи сведений либо предусмотрено законодательством Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, обычаями делового оборота;
           у) постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного распоряжения ресурсами, находящимися в сфере его ответственности.
           3. Муниципальные служащие обязаны соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные и федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Чувашской Республики, законы Чувашской Республики, иные нормативные правовые акты Чувашской Республики, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечить их исполнение.
          4. Муниципальные служащие в своей деятельности не должны допускать нарушение законов и иных нормативных правовых актов, исходя из политической, экономической целесообразности либо по иным мотивам.
          5. Муниципальные служащие обязаны противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее профилактике в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики.
          6. Муниципальные служащие при исполнении ими должностных обязанностей не должны допускать личную заинтересованность, которая приводит или может привести к конфликту интересов.
           При назначении на должность муниципальной службы и исполнении должностных обязанностей муниципальный служащий обязан заявить о наличии или возможности наличия у него личной заинтересованности, которая влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных обязанностей. 

          7. Муниципальный служащий обязан представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих и членов своей семьи в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики.
          8. Муниципальный служащий обязан уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
           Уведомление о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка, является должностной обязанностью муниципального служащего.
          9. Муниципальному служащему запрещается получать в связи с исполнением им должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги материального характера, плату за развлечения, отдых, за пользование транспортом и иные вознаграждения). Подарки, полученные  муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются соответственно собственностью органа местного самоуправления и передаются муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, в котором он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных законодательством Российской Федерации.
          10. Муниципальный служащий может обрабатывать и передавать служебную информацию при соблюдении действующих в органе местного самоуправления норм и требований, принятых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
           11. Муниципальный служащий обязан принимать соответствующие меры по обеспечению безопасности и конфиденциальности информации, за несанкционированное разглашение которой он несет ответственность или (и) которая стала известна ему в связи с исполнением им должностных обязанностей. 

          12. Муниципальный служащий, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, должен быть для них образцом профессионализма, безупречной репутации, способствовать формированию в органе местного самоуправления либо его подразделении благоприятного для эффективной работы морально-психологического климата.
          13. Муниципальный служащий, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, призван:
           а) принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов;
           б)  принимать меры по предупреждению коррупции;
           в) не допускать случаев принуждения муниципальных служащих к участию в деятельности политических партий и общественных объединений.
          14. Муниципальный служащий, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, должен принимать меры к тому, чтобы подчиненные ему муниципальные служащие не допускали коррупционно опасного поведения, своим личным поведением подавать пример честности, беспристрастности и справедливости.
          15. Муниципальный служащий, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за действия или бездействие подчиненных ему сотрудников, нарушающих принципы этики и правила служебного поведения, если он не принял меры по недопущению таких действий или бездействия.

Ш. Рекомендательные этические правила служебного поведения муниципальных служащих

          1. В служебном поведении муниципальному служащему необходимо исходить из конституционных положений о том, что человек, его права и свободы являются высшей ценностью и каждый гражданин имеет право на  неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго имени.
          2. В служебном поведении муниципальный служащий воздерживается от:
          а) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;
          б) грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений;
          в) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;
         г) курения во время служебных совещаний, бесед, иного служебного общения с гражданами.
          3. Муниципальные служащие призваны способствовать своим служебным поведением установлению в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом.
          Муниципальные служащие должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными и проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами.
          4. Внешний вид муниципального служащего при исполнении им должностных обязанностей в зависимости от условий службы и формата служебного мероприятия должен способствовать уважительному отношению граждан к органам местного самоуправления, соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают официальность, сдержанность, традиционность, аккуратность.

IV. Ответственность за нарушение положений 

 Кодекса

         1. Нарушение муниципальным служащим положений Кодекса подлежит моральному осуждению на заседании соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, образуемой в соответствии с Указом Президента Чувашской Республики от 16 августа 2010 г. № 95 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению  государственных гражданских служащих Чувашской Республики и урегулированию конфликта интересов», а в случаях, предусмотренных федеральными законами, нарушение положений Кодекса влечет применение к муниципальному служащему мер юридической ответственности.
           Соблюдение муниципальными служащими положений Кодекса учитывается при проведении аттестаций, формировании кадрового резерва для выдвижения на вышестоящие должности, а также при наложении дисциплинарных взысканий.
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Формат А3


Регистрация поступившего письменного обращения заинтересованного лица 





Поступление письменного обращения заинтересованного лица





Рассмотрение и подготовка ответов на письменные обращения граждан и организаций,  поступившие в администрацию  Приволжского сельского  поселения

















городского поселения 





По окончании приема гражданин проставляет отметку в графе 6 Карточки личного приема гражданина о получении с его согласия ответа в устной форме в ходе личного приема.














Незамедлительный поиск информации по вопросам, входящим в компетенцию СПА, с использованием имеющихся справочно-правовых систем, НПА и сообщение  гражданину ответа с соответствующими отметками в Карточке личного приема граждан. Рассмотрение и подготовка ответа на письменное обращение руководителем  либо специалистом   администрации. 





Фиксация устного обращения в Карточке   личного   приема  гражданина по форме, приведенной в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.





Определение должностным лицом - относятся ли вопросы обращения к вопросам, по которым предоставляется муниципальная услуга и формы получения ответа на  обращение. 








приглашение гражданина должностным лицом  в помещение, где предоставляется муниципальная услуга 





Рассмотрение и подготовка ответов на устные обращения граждан и организаций,  поступившие в администрацию  Карабашского сельского  поселения 





Отправление ответа заинтересованному лицу





Рассмотрение и подготовка ответа на письменное обращение руководителем  либо специалистом  администрации 





Регистрация поступившего письменного обращения заинтересованного лица 





Поступление письменного обращения заинтересованного лица





Рассмотрение и подготовка ответов на письменные обращения граждан и организаций,  поступившие в администрацию  Карабашского сельского  поселения

















городского поселения 





Рассмотрение и подготовка ответа на письменное обращение руководителем  либо специалистом  администрации 





Отправление ответа заинтересованному лицу





Рассмотрение и подготовка ответов на устные обращения граждан и организаций,  поступившие в администрацию  Приволжского сельского  поселения 





приглашение гражданина должностным лицом  в помещение, где предоставляется муниципальная услуга 





Определение должностным лицом - относятся ли вопросы обращения к вопросам, по которым предоставляется муниципальная услуга и формы получения ответа на  обращение. 








Фиксация устного обращения в Карточке   личного   приема  гражданина по форме, приведенной в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.





Незамедлительный поиск информации по вопросам, входящим в компетенцию СПА, с использованием имеющихся справочно-правовых систем, НПА и сообщение  гражданину ответа с соответствующими отметками в Карточке личного приема граждан. Рассмотрение и подготовка ответа на письменное обращение руководителем  либо специалистом   администрации. 





По окончании приема гражданин проставляет отметку в графе 6 Карточки личного приема гражданина о получении с его согласия ответа в устной форме в ходе личного приема.














Рассмотрение и подготовка ответов на письменные обращения граждан и организаций,  поступившие в администрацию Октябрьского сельского поселения

















городского поселения 





Поступление письменного обращения заинтересованного лица





Регистрация поступившего письменного обращения заинтересованного лица 





Рассмотрение и подготовка ответа на письменное обращение руководителем  либо специалистом  администрации 





Отправление ответа заинтересованному лицу





приглашение гражданина должностным лицом  в помещение, где предоставляется муниципальная услуга 





Определение должностным лицом - относятся ли вопросы обращения к вопросам, по которым предоставляется муниципальная услуга и формы получения ответа на  обращение. 








Фиксация устного обращения в Карточке   личного   приема  гражданина по форме, приведенной в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.





Незамедлительный поиск информации по вопросам, входящим в компетенцию СПА, с использованием имеющихся справочно-правовых систем, НПА и сообщение  гражданину ответа с соответствующими отметками в Карточке личного приема граждан. Рассмотрение и подготовка ответа на письменное обращение руководителем  либо специалистом   администрации. 





По окончании приема гражданин проставляет отметку в графе 6 Карточки личного приема гражданина о получении с его согласия ответа в устной форме в ходе личного приема.
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