


	
[image: image1.jpg]






ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ № 4(83)

АДМИНИСТРАЦИИ

ЕЙСКОУКРЕПЛЕНСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА

село Ейское Укрепление

2011 год

СОДЕРЖАНИЕ
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района от 10.03.2011 № 14                        «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием запросов, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	стр. 3

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района от 10.03.2011 № 15                        «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»


	стр. 21

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района от 10.03.2011 № 16                        «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

	стр. 32

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района от 14.03.2011 № 17                         «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района»


	стр. 43

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района от 14.03.2011 № 18                              «О признании утратившим силу постановления администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района от 17 мая 2010 года № 51 «Об утверждении административного регламента о порядке осуществления муниципального градостроительного контроля на территории Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района»


	стр. 51

	
[image: image2.jpg]





	АДМИНИСТРАЦИЯ

ЕЙСКОУКРЕПЛЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 10 03.2011
	                                                          № 14

	село Ейское Укрепление

	


Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Прием запросов, 

документов, а также постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р, Федеральным законом  от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом    от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р, статьей 8 устава Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района, на основании постановления администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района от 30 августа 2010 года № 80 «Об утверждении сводного перечня первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района и муниципальными учреждениями Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района» а также в целях регламентации административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района,                      п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием запроса, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (прилагается).

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района.

3. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Ейскоукрепленского сельского поселения

Щербиновского района                                                                        М.Г.Найденко

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Ейскоукрепленского сельского

поселения Щербиновского района

от 10.03.2011 № 14
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием запросов, 

документов, а также постановка граждан на учет

 в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием запросов, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент),  разработан в целях повышения качества доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Прием запросов, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Прием запросов, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация), в лице финансового отдела администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района (далее – финансовый отдел).
2.2.2. Информация о почтовом адресе, графике работы, графике и месте приема граждан, контактных телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты органов местного самоуправления Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу, представлена в приложении № 1 к настоящему регламенту, а также размещается на Интернет-сайте, на информационном стенде Администрации.

2.2.3. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается:

лично или через представителя по доверенности в финансовый отдел, в котором осуществляется прием и регистрация запросов;

по телефону в финансовый отдел;

письменно (почтой, электронной почтой, факсимильной связью) в финансовый отдел.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является принятие постановления Администрации:

- о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение тридцати календарных дней со дня представления в финансовый отдел запроса и всех необходимых документов, перечень которых установлен пунктом 2.6 настоящего регламента.

2.4.2. Срок уведомления заявителя о результате предоставления муниципальной услуги составляет три рабочих дня со дня принятия постановления Администрации.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в     соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 года № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1535-КЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Краснодарского края по ведению учета граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

1) формализованные запросы граждан по жилищным вопросам (приложение № 2);

2) документ, удостоверяющий личность гражданина;

3) документ, подтверждающий факт государственного пенсионного страхования гражданина;

4) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:

а) свидетельство о рождении (независимо от возраста);

б) свидетельство о рождении ребенка (детей);

в) свидетельство о заключении брака;

г) свидетельство о расторжении брака;

д) свидетельство об усыновлении;

е) свидетельство об установлении отцовства;

ж) свидетельство о перемене имени;

з) свидетельство о смерти;

5) вступившее в силу решение суда об определении состава семьи;

6) документы, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помеще-ний, правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на зани-маемые жилые помещения:

а) справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда, и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в запросе о принятии на учет (состоящих на учете), на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в уполномоченный орган по учету;

б) расписка об отсутствии в течение последних пяти лет, предшеству-ющих подаче запроса о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, по установленной форме;

в) информация о наличии в течение последних пяти лет, предшеству-ющих подаче запроса о принятии на учет, жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации, и о сделках с данным имуществом в течение указанного срока, по установленной форме;

г) свидетельство(а) о государственной регистрации права собственности гражданина и (или) членов его семьи, указанных в запросе о принятии на учет (состоящих на учете), на жилое(ые) помещение(я) и (или) земельный(ые) участок(и), выделенный(ые) для строительства жилого(ых) дома(ов);

д) документы, на основании которых гражданин и члены его семьи, указанные в запросе о принятии на учет (состоящие на учете), занимают жилое(ые) помещение(ия):

договор социального найма жилого помещения; 

договор найма специализированного жилого помещения;

договор найма жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования;

договор поднайма жилого помещения жилищного фонда социального использования;

договор безвозмездного пользования жилым помещением индивидуального жилищного фонда;

свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, в котором гражданин и члены его семьи, указанные в запросе о принятии на учет (состоящие на учете), проживают в качестве членов семьи собственника данного жилого помещения;

е) справка жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива о членстве в указанном кооперативе;

7) соглашение об определении порядка пользования жилым помещением;

8) вступившее в силу решение суда об определении порядка пользования жилым помещением;

9) документы, подтверждающие место жительства гражданина:

а) паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации гражданина по месту жительства;

б) свидетельство о регистрации по месту жительства;

в) вступившее в силу решение суда об установлении факта проживания гражданина и членов его семьи по соответствующему адресу;

10) документы, подтверждающие технические характеристики жилого помещения:

а) выписка(и) из лицевого счета жилого(ых) помещения(ий), принадлежащего(их) гражданину и (или) членам его семьи, указанным в запросе о принятии на учет (состоящим на учете), на праве собственности, фактически занимаемого(ых) гражданином и (или) членами его семьи, указанными в запросе о принятии на учет (состоящими на учете), составленные не ранее чем за два месяца до даты представления их в Администрацию;

б) технический паспорт жилого помещения по месту регистрации или по месту проживания, установленному вступившим в силу решением суда, гражданина и членов его семьи, указанных в запросе о принятии на учет (состоящих на учете) и технический(ие) паспорт(а) на жилое(ые) помещение(я), принадлежащее(ие) гражданину и (или) членам его семьи, указанным в запросе о принятии на учет (состоящим на учете) на праве собственности. Технический паспорт жилого помещения должен быть составлен по состоянию на дату не ранее пяти лет до даты представления его в Администрацию либо должен содержать отметку органа технической инвентаризации о проведении технической инвентаризации жилого помещения в течение пяти лет до даты представления технического паспорта в Администрацию;

11) решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции);

12) документы установленного образца, выданные уполномоченными органами, подтверждающие наличие у гражданина оснований относиться к отдельной категории;

13) документы установленного образца, выданные уполномоченными органами, подтверждающие наличие у гражданина и (или) членов его семьи, указанных в запросе о принятии на учет (состоящих на учете), права на обеспечение жильем вне очереди;

14) акты обследования жилищных условий гражданина и (или) членов его семьи и (или) граждан, указанных в абзаце третьем части 2 статьи 6 настоящего Закона;

15) заключения уполномоченного органа по учету по жилищным вопросам граждан;

16) постановления администрации по жилищным вопросам гражданина, в том числе о признании гражданина малоимущим;

17) расписки, извещения и уведомления, выданные или направленные гражданину уполномоченным органом по учету;
18) копии судебных актов;

19) копии запросов и ответы на запросы, а также иная переписка по жилищному вопросу гражданина;

20) расписки гражданина в получении им постановлений администрации, уведомлений, извещений, писем уполномоченного органа по учету, уведомления о вручении гражданину указанных документов (при направлении их по почте), а также заявления, согласия, отказы гражданина по его жилищному вопросу.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов:

- непредставление, определенных в пункте 2.6 настоящего регламента, документов; 

- несоответствие представленных документов установленным требованиям.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не соответствие сведений, содержащихся в представленных заявителем документах;

- если предоставленные документы не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете граждан отдельных категорий в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

 муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, 
предусмотренных федеральными законами, принимаемыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги, а также для получения от специалиста финансового отдела информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги
Регистрация запроса производится в течение одного рабочего дня со дня поступления в журнале регистрации запросов граждан на о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

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

2.12.1. Вход в здание Администрации оборудуется в соответствии с требованиями по доступности объектов для маломобильных граждан (пандус).

2.12.2. На входе в Администрацию, в доступном для обозрения месте, размещается табличка с наименованием учреждения и графиком работы.

2.12.3. Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги  осуществляется согласно графику приема граждан финансовым отделом, указанному в приложении № 1 к настоящему регламенту.

2.12.4. Места ожидания находятся в холле Администрации, которые оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя их фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.12.5. Кабинет приема заявителей оборудуется вывеской с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

Рабочее место специалиста, осуществляющего прием, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефонной связью, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Место для приема заявителей оборудуется стульями, столом и информационным стендом с перечнем документов и образцами их заполнения, для возможности оформления документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности предоставления муниципальной услуги является соблюдение требований к информационному обеспечению заявителей при обращении за ее предоставлением и в ходе предоставления.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение требований к графику (режиму) работы;

- соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме

3.1. Юридический факт, являющийся основанием 

для начала предоставления муниципальной услуги

Юридическим фактом, выступающим основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение юридических и физических лиц в финансовый отдел с пакетом документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента.

3.2. Ответственный за выполнение действий по предоставлению муниципальной услуги

Ответственным за выполнением действий по предоставлению муниципальной услуги является специалист финансового отдела.

3.3. Содержание, продолжительность действия, 

максимальный срок его выполнения

3.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в финансовом отделе:

- при обращении граждан по телефону;

- при личном или письменном обращении граждан;

- при обращении по электронной почте.

3.3.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, специалист финансового отдела подробно, в вежливой форме информирует граждан о порядке предоставления муниципальной услуги. 
3.3.3. Письменное информирование осуществляется путем направления письменного ответа почтовым отправлением по адресу, указанному в письменном обращении, либо лично на руки заявителю под роспись. 

3.4. Последовательность предоставления муниципальной услуги

Описание последовательности предоставления муниципальной услуги приведено в блок-схеме согласно приложению № 3 к настоящему регламенту и включает в себя следующие административные процедуры:

прием запроса и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента;

регистрация запроса;

рассмотрение запроса;

проверка представленных документов на соответствие установленному настоящим регламентом перечню и проверку соответствия представленных документов установленным требованиям;

проверка сведений, содержащихся в представленных документах;

подготовка проекта постановления Администрации о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Специалист финансового отдела проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых документов исходя из исчерпывающего перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги, и проверяет соответствие сведений, содержащихся в представленных заявителем документах установленным требованиям, выдав на руки заявителю расписку согласно приложению № 4.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист финансового отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры к их устранению.

При несогласии заявителя устранить препятствия, специалист финансового отдела обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Специалист финансового отдела готовит проект постановления Администрации о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Специалист финансового отдела письменно уведомляет заявителя о принятом по его запросу решении в течение трех рабочих дней со дня принятия такого решения. 

Специалист финансового отдела несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги. 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобу на решения, действия (бездействия).

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, осуществляет глава Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района.
4.3. Ответственность должностного лица за организацию работы по представлению муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции должностного лица. В случае не исполнения должностных обязанностей специалист, отвечающий за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц главе Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное обращение.

5.4. Глава Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района проводит личный прием заявителей.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

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

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.7. По результатам рассмотрения обращения главой Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю.

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

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

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

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

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

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

5.9. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Глава

Ейскоукрепленского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                        М.Г.Найденко

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием запросов, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Информация о почтовом адресе, графике работы, графике 
и месте приема граждан, контактных телефонах, адресах 
официальных сайтов и электронной почты органов местного 
самоуправления Ейскоукрепленского сельского поселения 
Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу

Почтовый адрес администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района:

Суворова ул., 12, село Ейское Укрепление, Щербиновский район, Краснодарский край, 353640.

График работы администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района:

с 8-00 до 12-00 часов и с 13-00 до 16-12 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье.

График приема граждан главой Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района:

понедельник с 8-00 до 10-00 часов;

четверг с 8-00 до 10-00 часов.

График приема граждан финансовым отделом администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района:

вторник с 9-00 до 16-00 часов, перерыв с 12-00 до 13-00 часов;

четверг с 9-00 до 16-00 часов, перерыв с 12-00 до 13-00 часов.

Место приема граждан финансовым отделом администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района: 4 кабинет здания администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района, находящегося по адресу: улица Суворова, 12, село Ейское Укрепление, Щербиновский район, Краснодарский край.

Контактный телефон, телефон финансового отдела администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района:        8(86151)3-72-47, телефон/факс: 8(86151)3-71-34.

Адрес электронной почты администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района: eusp_@mail.ru.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием запросов, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
	Главе Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района

_____________________________________

от гражданина_________________________

                                                                      (фамилия)

_____________________________________

                                                                          (имя)

______________________________________________

                                                                       (отчество)

зарегистрированного по месту жительства по адресу:

_________________________________________

(почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры)

______________________________________________________

работающего_____________________________

_________________________________________

(полное наименование предприятия, учреждения, организации)

в должности______________________________

(наименование должности)

номера телефонов: домашнего______________ ,

мобильного ____________, рабочего__________


ЗАПРОС
о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении


Прошу принять меня / мою семью из ___________ человек, проживающих совместно со мной, в том числе:

	№ 

п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи
	Дата рождения (число, месяц, год)
	Родственные отношения членов семьи по отношению  заявителю
	Приме-чание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


/моего (мою) подопечного (ую) ____________________________________________________









(фамилия, имя, отчество полностью)

зарегистрированного(ую) по месту жительства по адресу: 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________                                                                    

                                     (почтовый индекс, населенный пункт, улица, номер дома, корпуса, квартиры)

на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении.

Прошу

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению  заявителю

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


внести в отдельный список по категории «малоимущие граждане»;

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению  заявителю

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


внести в отдельный список по категории ____________________________________________









(наименование категории)

________________________________________________________________________________________________

                      (определенной федеральным нормативно правовым актом или законом Краснодарского края)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению  заявителю

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


внести в отдельный список по категории ____________________________________________









(наименование категории)

________________________________________________________________________________________________

                      (определенной федеральным нормативно правовым актом или законом Краснодарского края)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению  заявителю

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


Прошу учесть право на внеочередное обеспечение жильем у следующих лиц:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению  заявителю

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


по категории ____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

                (наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильем)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) заявителя и членов его семьи / подопечного заявителя
	Родственные отношения членов семьи по отношению  заявителю

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


по категории ____________________________________________________________________

                                (наименование категории граждан, имеющих право на внеочередное обеспечение жильем)

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных и краевых органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также обработку и использование моих (наших) персональных данных.

Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов. 

Приложение:________________________ документов, необходимых для рассмотрения запроса, на _________________ листах.

	Место для оттиска штампа о дате и времени принятия запроса со всеми необходимыми документами
	Подписи заявителя и всех дееспособных членов его семьи:

______________________________________________________

(Ф.И.О.)

______________________________________________________

______________________________________________________

(Ф.И.О.)

______________________________________________________

(Ф.И.О.)


 «______»___________20___г.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием запросов, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги













ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием запросов, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
РАСПИСКА

в получении документов для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
 ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
	№

 п/п
	Наименование документа
	Количество 

экземпляров
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Вышеуказанные документы получил _______________________________________

  (должность, Ф. И. О. специалиста, принявшего документы)





















«_____»____________20___года                                         __________________


             (подпись) 

С распиской согласен:_________________________________________________

                                                                                                        (Ф.И.О. полностью)

«_____»____________20____года                                         __________________


(подпись)
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	АДМИНИСТРАЦИЯ

ЕЙСКОУКРЕПЛЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 10 03.2011
	                                                          № 15

	село Ейское Укрепление

	


Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление

информации о времени и месте театральных представлений, 

филармонических и эстрадных концертов и гастрольных 
мероприятий театров и филармоний, киносеансов, 
анонсы данных мероприятий»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Концепцией административной реформы в Российской Федерации                      в 2006 - 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р, на основании постановления администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района от 30 августа 2010 года № 80 «Об утверждении сводного перечня первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района и муниципальными учреждениями Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района»  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» согласно приложению.
2. Муниципальному учреждению культуры «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района» (Смородина-Старых) обеспечить исполнение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий».
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района.

4. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района».

5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

6. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Ейскоукрепленского сельского поселения

Щербиновского района                                                                        М.Г.Найденко

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района

от 10.03.2011 № 15
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление

информации о времени и месте театральных представлений, 

филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий 

театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»
I. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент разработан в целях повышения эффективности и качества вышеуказанной муниципальной услуги. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное учреждение культуры «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района» (далее - МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры»), в лице директора МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры».

2.2.2. Информация о почтовом адресе, графике работы, графике и месте приема граждан, контактных телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты органов местного самоуправления Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района, МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры», предоставляющих муниципальную услугу, представлена в приложении к настоящему регламенту, а также размещается в сети «Интернет», на информационном стенде администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация), на информационном стенде МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры».

2.2.3. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается:

лично или через представителя по доверенности в МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры», в котором осуществляется прием и регистрация запросов;

по телефону в МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры»;

письменно (почтой, электронной почтой, факсимильной связью) в МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление по адресу, указанному в запросе, информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более десяти календарных дней со дня подачи запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры».

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги:

- Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Законом Российской Федерации от 07 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 08 декабря 2005 года № 740 «О федеральной целевой программе «Культура России (2006-2010 гг.)»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 25 марта   1999 года № 329 «О государственной поддержке театрального искусства Российской Федерации».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос в адрес МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры». 

В запросе должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес места жительства;

- изложение существа запроса, обращения;

- дата отправления запроса, подпись заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

непредставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

представление документов в ненадлежащий орган.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются запросы, не содержащие сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес места жительства;

- изложение существа запроса, обращения;

- дата отправления заявления, подпись заявителя.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

 муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми 

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги, а также для получения от директора МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры» информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги

Регистрация запроса производится в течение одного рабочего дня со дня поступления в журнале входящей корреспонденции и является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Вход в здание МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры» оборудуется в соответствии с требованиями по доступности объектов для маломобильных граждан (пандус).

2.12.2. На входе в здание МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры», в доступном для обозрения месте, размещается табличка с наименованием учреждения и графиком работы.

2.12.3. Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры», указанному в приложении к настоящему регламенту.

2.12.4. Места ожидания находятся в холле здания МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры», которые оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя их фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.12.5. Кабинет приема заявителей оборудуется вывеской с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности директора МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры», осуществляющего прием.

Рабочее место, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефонной связью, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Место для приема заявителей оборудуется стульями, столом и информационным стендом с перечнем документов и образцами их заполнения, для возможности оформления документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.12.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей директор МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры», осуществляющий прием подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности предоставления муниципальной услуги является соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение требований к графику (режиму) работы МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры»;

- соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме

3.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала 

предоставления муниципальной услуги

Юридическим фактом, выступающим основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение юридических или физических лиц в МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры».

3.2. Ответственный за выполнение действий

 по предоставлению муниципальной услуги

Ответственным за выполнением действий по предоставлению муниципальной услуги является директор МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры».

3.3. Содержание, продолжительность действия, 

максимальный срок его выполнения

3.3.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, предоставляемая заявителям, является открытой и общедоступной. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры», а также с использованием средств телефонной связи и электронного информирования.

3.3.2. Информирование заявителя муниципальной услуги осуществляется в форме:

- устного консультирования;

- по телефону;

- информационных материалов, которые размещаются в печатных средствах массовой информации, на Интернет-сайте, на информационном стенде Администрации, на информационном стенде МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры»;

- электронной почты;

- посредством личного посещения МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры».

3.3.3. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запросов (срок исполнения: один день);
- подготовка и направление ответов заявителям (срок исполнения: десять дней со дня регистрации запроса).

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобу на решения, действия (бездействия) должностных лиц МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры».

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий директора МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры», ответственного за предоставление муниципальной услуги, осуществляет глава Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района.

4.3. Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному обращению заявителя. Периодичность плановых проверок – 1 раз в год. 

Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.4. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании распоряжении Администрации образуется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей, за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги виновное лицо привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры», ответственных за предоставление муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры» главе Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное обращение.

5.4. Глава Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района проводит личный прием заявителей.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры» решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

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

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.7. По результатам рассмотрения обращения главой Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю.

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

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

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

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

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

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

5.9. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Глава

Ейскоукрепленского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                        М.Г.Найденко

ПРИЛОЖЕНИЕ 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, 

филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы 

данных мероприятий»
Информация о почтовом адресе, графике работы, графике 

и месте приема граждан, контактных телефонах, адресах 

официальных сайтов и электронной почты МУК «Ейскоукрепленский 

сельский Дом культуры», предоставляющего муниципальную услугу

Почтовый адрес МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры»:

Советов ул., 2, село Ейское Укрепление, Щербиновский район, Краснодарский край, 353640.

График работы МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры»:

с 8-00 до 12-00 часов и с 14-00 до 17-15 часов. Выходные дни: воскресенье, понедельник.

График приема граждан главой Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района:

понедельник с 8-00 до 10-00 часов;

четверг с 8-00 до 10-00 часов.

Место приема граждан МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры»: кабинет директора МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры», находящегося по адресу: улица Советов, 2, село Ейское Укрепление, Щербиновский район, Краснодарский край.

Контактный телефон, телефон/факс МУК «Ейскоукрепленский сельский Дом культуры»: 8(86151)3-72-91.
Адрес электронной почты администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района: eusp_@mail.ru.
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	АДМИНИСТРАЦИЯ

ЕЙСКОУКРЕПЛЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 10.03.2011
	                                                          № 16

	село Ейское Укрепление

	


Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление доступа к справочно-поисковому 

аппарату библиотек, базам данных»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Концепцией административной реформы в Российской Федерации                      в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р, на основании постановления администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района от 30 августа 2010 года № 80 «Об утверждении сводного перечня первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района и муниципальными учреждениями Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района»  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (прилагается).

2. Муниципальному учреждению культуры «Ейскоукрепленская сельская библиотека Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района» (Барилкина) обеспечить исполнение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных». 

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района.

4. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района».

5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

6. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Ейскоукрепленского сельского поселения

Щербиновского района                                                                        М.Г.Найденко
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района

от 10.03.2011 № 16
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа 

к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

I. Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент разработан в целях реализации прав граждан на библиотечное обслуживание и повышения качества предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных, создания комфортных условий доступа пользователям к информационным ресурсам библиотек, базам данных. 

Справочно-поисковый аппарат (далее – СПА) – совокупность информационных массивов, содержащих данные об адресах хранения в информационно-поисковой системе документов с определенными поисковыми образами документа (ГОСТ 7.73 – 96 «поиск и распределение информации. Термины и определения» п. 3.1.5).

База данных – набор данных, который достаточен для установления цели и предоставлен на машинном носителе в виде, позволяющем осуществить автоматизированную переработку содержащейся в нем информации (ГОСТ 7.73 – 96 «Поиск и распределение информации. Термины и определения» п.3.3.1).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего
 муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное учреждение культуры «Ейскоукрепленская сельская библиотека Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района» (далее - МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека»), в лице директора МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека».

2.2.2. Информация о почтовом адресе, графике работы, графике и месте приема граждан, контактных телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты органов местного самоуправления Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района, МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека», предоставляющих муниципальную услугу, представлена в приложении к настоящему регламенту, а также размещается в сети «Интернет», на информационном стенде администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрации), на информационном стенде МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека».

2.2.3. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается:

лично или через представителя по доверенности в МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека», в котором осуществляется прием и регистрация запросов;

по телефону в МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека»;

письменно (почтой, электронной почтой, факсимильной связью) в МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Удовлетворение разнообразных запросов пользователей МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека» в результате оперативного и многоаспектного поиска информации по СПА, предоставление информации (библиографических ресурсов МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека»), содержащейся в СПА МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека», базах данных.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление доступа к базам данных осуществляется в течение          30 минут с момента обращения получателя муниципальной услуги.

Максимальное время консультирования директором МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека» получателей муниципальной услуги по использованию СПА, баз данных – 10 минут. 

По письменным обращениям получателей муниципальной услуги ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий десяти календарных дней со дня регистрации запроса. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации;

3) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

4) Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

5) Законом Российской Федерации от 07 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

6) Законом Российской Федерации от 09 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

7) Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

8) Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

9) Законом Краснодарского края от 23 апреля 1996 года № 28-КЗ «О библиотечном деле в Краснодарском крае».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос в адрес МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека». 

В запросе должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес места жительства;

- изложение существа запроса, обращения;

- дата отправления запроса, подпись заявителя.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании читательского формуляра, при его отсутствии получателям услуги необходимо предъявить паспорт.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

непредставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

представление документов в ненадлежащий орган;

не соблюдение Правил пользования МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека»;

несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) запросы, не содержащие сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес места жительства;

- изложение существа запроса, обращения;

- дата отправления заявления, подпись заявителя.

2) отсутствие у заявителя паспорта;

3) не соблюдение Правил пользования МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека»;

4) отсутствие запрашиваемой информации в базах данных;

5) запрос заявителя противоречит нормам авторского права;

6) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

7) технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с сетью «Интернет»; 

8) текст обращения не поддается прочтению.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

 муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми 

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги, а также для получения от директора МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека» информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги

Регистрация запроса производится в течение 10 минут в журнале регистрации запросов граждан на получение муниципальной услуги и является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Вход в здание МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека» оборудуется в соответствии с требованиями по доступности объектов для маломобильных граждан (пандус).

2.12.2. На входе в здание МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека», в доступном для обозрения месте, размещается табличка с наименованием учреждения и графиком работы.

2.12.3. Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека», указанному в приложении к настоящему регламенту.

2.12.4. Места ожидания находятся в холле здания МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека», которые оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя их фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.12.5. Кабинет приема заявителей оборудуется вывеской с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности директора МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека», осуществляющего прием.

Рабочее место, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефонной связью, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Место для приема заявителей оборудуется стульями, столом и информационным стендом с перечнем документов и образцами их заполнения, для возможности оформления документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.12.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей директор МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека», осуществляющий прием подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности предоставления муниципальной услуги является соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение требований к графику (режиму) работы МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека»;

- соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.


III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме

3.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала 

предоставления муниципальной услуги

Юридическим фактом, выступающим основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение юридических или физических лиц в МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека».

3.2. Ответственный за выполнение действий

 по предоставлению муниципальной услуги

Ответственным за выполнением действий по предоставлению муниципальной услуги является директор МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека».

3.3. Содержание, продолжительность действия, 

максимальный срок его выполнения

3.3.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, предоставляемая заявителям, является открытой и общедоступной. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека», а также с использованием средств телефонной связи и электронного информирования.

3.3.2. Информирование заявителя муниципальной услуги осуществляется в форме:

- устного консультирования;

- по телефону;

- информационных материалов, которые размещаются в печатных средствах массовой информации, на Интернет-сайте, на информационном стенде Администрации, на информационном стенде МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека»;

- электронной почты;

- посредством личного посещения МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека».

3.3.3. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запросов (срок исполнения: 10 минут);

- подготовка и направление ответов заявителям (срок исполнения: десять календарных дней со дня регистрации запроса);

3.3.4. В случае если запрашиваемая информация отсутствует в МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека», получателю муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобу на решения, действия (бездействия) должностных лиц МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека».

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий директора МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека», ответственного за предоставление муниципальной услуги, осуществляет глава Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района.

4.3. Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному обращению заявителя. Периодичность плановых проверок – 1 раз в год. 
Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.4. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании распоряжения  Администрации образуется комиссия. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей, за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги виновное лицо привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека», ответственных за предоставление муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека» главе Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное обращение.

5.4. Глава Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района проводит личный прием заявителей.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека» решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

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

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.7. По результатам рассмотрения обращения главой Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю.

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

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

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

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

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

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

5.9. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Глава

Ейскоукрепленского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                        М.Г.Найденко

ПРИЛОЖЕНИЕ 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, 
базам данных»
Информация о почтовом адресе, графике работы, графике 

и месте приема граждан, контактных телефонах, адресах 

официальных сайтов и электронной почты МУК «Ейскоукрепленская

 сельская библиотека», предоставляющего муниципальную услугу

Почтовый адрес МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека»:

Ленина ул., 70, село Ейское Укрепление, Щербиновский район, Краснодарский край, 353640.

График работы МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека»:

с 10-00 до 18-00 часов без перерыва. Выходной день: суббота.

График приема граждан главой Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района:

понедельник с 8-00 до 10-00 часов;

четверг с 8-00 до 10-00 часов.

Место приема граждан МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека»:  кабинет директора МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека», находящегося по адресу: улица Ленина, 70, село Ейское Укрепление, Щербиновский район, Краснодарский край.

Контактный телефон, телефон МУК «Ейскоукрепленская сельская библиотека»: 8(86151)3-73-71.
Адрес электронной почты администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района: eusp_@mail.ru.
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	АДМИНИСТРАЦИЯ

ЕЙСКОУКРЕПЛЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 14 03.2011
	                                                          № 17

	село Ейское Укрепление

	


Об утверждении Кодекса этики и служебного 
поведения муниципальных служащих администрации 
Ейскоукрепленского сельского поселения 
Щербиновского района
В соответствии с решением президиума Совета при Президента Российской Федерации по противодействию коррупции от 23 декабря 2010 года (протокол № 21) и поручением аппарата полномочного представителя Президента Российской Федерации в Южном федеральном округе,                     п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района (прилагается). 

2. Отделу по общим и юридическим вопросам администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района (Анченко) обеспечить ознакомление с Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района:

1) муниципальных служащих администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района;

2) граждан, поступающих на муниципальную службу в администрацию Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района.

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района.

4. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района».

5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

6. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Ейскоукрепленского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                        М.Г.Найденко

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Ейскоукрепленского сельского 

поселения Щербиновского района

от 14.03.2011 № 17
КОДЕКС

этики и служебного поведения муниципальных служащих 

администрации Ейскоукрепленского сельского поселения

 Щербиновского района

I. Общие положения
1.1. Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района (далее - Кодекс) разработан в соответствии с положениями Конституции Российской Федерации, Международного кодекса поведения государственных должностных лиц (Резолюция 51/59 Генеральной Ассамблеи ООН от 12 декабря 1996 года), Модельного кодекса поведения для государственных служащих (приложение к Рекомендации Комитета министров Совета Европы от 11 мая 2000 года № R (2000) 10 о кодексах поведения для государственных служащих), Модельного закона «Об основах муниципальной службы» (принят на 19-м пленарном заседании Межпарламентской Ассамблеи государств – участников Содружества Независимых Государств (постановление № 19-10 от 26 марта 2002 года), Федеральных законов от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Типового кодекса этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, одобренного решением президиума Совета при Президента Российской Федерации по противодействию коррупции от 23 декабря 2010 года (протокол № 21), а также основан на общепризнанных нравственных принципах и нормах российского общества и государства.
1.2. Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональной служебной этики и основных правил служебного поведения, которыми должны руководствоваться муниципальные служащие администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района независимо от замещаемой ими должности.
1.3. Гражданин Российской Федерации, поступающий на муниципальную службу в администрацию Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района (далее - муниципальная служба), обязан ознакомиться с положениями Кодекса и соблюдать их в процессе своей служебной деятельности.
1.4. Каждый муниципальный служащий администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района (далее – 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.
1.5. 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 Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района (далее - орган местного самоуправления) и обеспечение единых норм поведения муниципальных служащих.
1.6. Кодекс призван повысить эффективность выполнения муниципальными служащими своих должностных обязанностей.
1.7. Кодекс служит основой для формирования должной морали в сфере муниципальной службы, уважительного отношения к муниципальной службе в общественном сознании, а также выступает как институт общественного сознания и нравственности муниципальных служащих, их самоконтроля.
1.8. 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
2.1. Основные принципы служебного поведения муниципальных служащих являются основой поведения граждан Российской Федерации в связи с нахождением их на муниципальной службе.
2.2. 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 органов местного самоуправления, так и муниципальных служащих;

в) осуществлять свою деятельность в пределах полномочий 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 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 государственных и муниципальных заимствований, государственного и 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.

2.3. Муниципальные служащие обязаны соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные и федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации.
2.4. Муниципальные служащие в своей деятельности не должны допускать нарушение законов и иных нормативных правовых актов, исходя из политической, экономической целесообразности либо по иным мотивам.
2.5. Муниципальные служащие обязаны противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее профилактике в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.6. 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.
2.7. Муниципальный служащий обязан представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих и членов своей семьи в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.8. Муниципальный служащий обязан уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации или органы местного самоуправления 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.

2.9. 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 федеральной собственностью, собственностью субъекта Российской Федерации, 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.
2.10. 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.
2.11. 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.
2.12. 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 отделе благоприятного для эффективной работы морально-психологического климата.
2.13. 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.

2.14. 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.
2.15. 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.
III. Этические правила служебного поведения
муниципальных служащих
3.1. 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.

3.2. 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.

3.3. 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.

3.4. 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

4.1. Нарушение муниципальным служащим положений Кодекса подлежит моральному осуждению на заседании комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района и урегулированию конфликта интересов, образуемой в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 01 июля 2010 года № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов», а в случаях, предусмотренных федеральными законами, нарушение положений Кодекса влечет применение к муниципальному служащему мер юридической ответственности.

4.2. Соблюдение муниципальными служащими положений Кодекса учитывается при проведении аттестаций, формировании кадрового резерва для выдвижения на вышестоящие должности, а также при наложении дисциплинарных взысканий.
Глава

Ейскоукрепленского сельского поселения

Щербиновского района                                                                        М.Г.Найденко
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	АДМИНИСТРАЦИЯ

ЕЙСКОУКРЕПЛЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 14 03.2011
	                                                          № 18

	село Ейское Укрепление

	


О признании утратившим силу постановления

 администрации Ейскоукрепленского сельского поселения 

Щербиновского района от 17 мая 2010 года № 51 

«Об утверждении административного регламента о порядке 

осуществления муниципального градостроительного 

контроля на территории Ейскоукрепленского сельского 

поселения Щербиновского района»

В соответствии с Федеральном законом от 06 октября 2003 года             № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и в целях приведения в соответствие с действующим законодательством  п о с т а н о в л я ю: 

1. Признать утратившим силу постановление администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района от 17 мая 2010 года № 51 «Об утверждении административного регламента о порядке осуществления муниципального градостроительного контроля на территории Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района».
2. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Ейскоукрепленского сельского поселения Щербиновского района».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Ейскоукрепленского сельского поселения

Щербиновского района                                                                        М.Г.Найденко
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Составление финансовым отделом Администрации письменного заключения о наличии (отсутствии) оснований для принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Регистрация запроса по вопросам учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях с указанием даты и времени его предоставления





Предоставление расписки в принятии всех необходимых документов





Выдача под роспись или направление заказным письмом с уведомлением о вручении  уведомления гражданина о необходимости представления недостающих учетных документов





Обращение в Администрацию с формализованным  запросом и всеми необходимыми  документами























































































































Принятие в течение 30 календарных дней решения:


- о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;


- об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;


- о внесении изменений в учетные данные гражданина














Выдача через 3 рабочих дня под роспись или направление заказным письмом с уведомлением о вручении  


уведомления установленной формы





Выдача через 3 рабочих дня под роспись или направление заказным письмом с уведомлением о вручении постановления Администрации 








