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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ                      ГОРОДСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ ПЕЧЕНГА ПЕЧЕНГСКОГО РАЙОНА МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 18.08.2011                                                                                                           № 75                                                 

п. Печенга
В соответствии с Законом Мурманской области от 30.06.2008 № 983-01-ЗМО «Об областных стандартах качества предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Мурманской области от 11.04.2007 № 183-ПП «Об утверждении базового перечня государственных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) государственными областными учреждениями», Уставом муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области, а также в целях разработки системы бюджетирования, ориентированной на результат, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение о стандартах качества предоставления муниципальных услуг органами, структурными подразделениями администрации городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области и муниципальными учреждениями (Приложение №1). 

2. Утвердить стандарты качества муниципальных услуг (работ), предоставляемых муниципальными учреждениями городского  поселения Печенга Печенгского района Мурманской области.
3. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по организационной работе администрации муниципального образования городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области.
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.
5. Настоящее постановление опубликовать в соответствии с Порядком опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов органов местного самоуправления городского поселения Печенга.

        Глава муниципального образования
 городское поселение Печенга

       


 Э.В. Затона

Приложение №1

к постановлению
№ 75 от18.08.2011
ПОЛОЖЕНИЕ

о стандартах качества предоставления муниципальных услуг

органами, структурными подразделениями администрации

городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области и муниципальными учреждениями.
1. Общие положения

        1. Настоящее Положение о стандартах качества предоставления муниципальных услуг органами, структурными подразделениями администрации городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области и муниципальными учреждениями (далее - Положение) регулирует отношения, связанные с разработкой, принятием, изменением и применением стандартов качества предоставления муниципальных услуг в городском поселении Печенга. 

2. Понятия, используемые в настоящем Положении:

 
Качество предоставления муниципальной услуги - степень соответствия муниципальной услуги установленным требованиям к ее оказанию, включая требования к доступности и объему оказания услуг, для получателей муниципальных услуг.
Получатели муниципальной услуги - физические и юридические лица, имеющие право на получение муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов. 

Стандарт качества предоставления муниципальной услуги (далее - стандарт качества) - правила, устанавливающие в интересах получателя муниципальной услуги требования к оказанию муниципальной услуги, включающие характеристики процесса, формы, содержания, ресурсного обеспечения и результата оказания конкретной муниципальной услуги. 

1. Основными целями разработки, утверждения и применения стандартов качества 
Основными целями разработки, утверждения и применения стандартов качества являются:
 - степень удовлетворенности получателей муниципальных услуг за счет повышения качества предоставления муниципальных услуг; 

 - определение объемов финансового обеспечения органов, структурных подразделений администрации городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области, муниципальных учреждений и организаций, предоставляющих муниципальные услуги, необходимых для соблюдения стандарта качества предоставления соответствующей муниципальной услуги; 

 - повышение эффективности деятельности органов, структурных подразделений администрации городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области, ответственных за предоставление муниципальных услуг. 

         Стандарты качества разрабатываются в отношении муниципальных услуг, включенных в реестр (перечень) муниципальных услуг городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области, по которым должен производиться учет потребности в их предоставлении (далее - реестр муниципальных услуг). 
4. Порядок разработки, принятия и изменения стандартов качества
            Разработка проектов стандартов качества осуществляется органами, структурными подразделениями администрации городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области, муниципальными учреждениями, ответственными за организацию предоставления соответствующих муниципальных услуг. 

            Органы, структурные подразделения администрации городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области, муниципальные учреждения, ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги, должны предварительно провести анализ практики деятельности по предоставлению соответствующей муниципальной услуги, опросы получателей муниципальной услуги. При необходимости для разработки стандартов качества могут создаваться межведомственные рабочие группы. 

            Стандарт качества утверждается постановлением Главы администрации городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области. 

           Изменение или отмена стандарта качества осуществляются в случаях изменения или признания утратившими силу нормативных правовых актов, предусматривающих и регулирующих предоставление соответствующей муниципальной услуги, либо необходимости изменения условий предоставления муниципальной услуги. Внесение изменений в стандарт качества осуществляется путем внесения изменений в постановление Главы администрации городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области об утверждении соответствующего стандарта качества в установленном порядке. 

          Отмена стандарта качества без его соответствующей замены на новый стандарт качества допускается только в случае, если прекращается оказание соответствующей муниципальной услуги. 

          Стандарт качества не реже одного раза в год рассматривается органом, структурным подразделением администрации городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области, ответственным за организацию предоставления соответствующей муниципальной услуги, на предмет соответствия требованиям действующих нормативных правовых актов Российской Федерации, Мурманской области и муниципальных правовых актов городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области, обеспечения удовлетворения потребностей получателей муниципальной услуги, оптимизации использования ресурсов на предоставление муниципальной услуги. В случае необходимости осуществляется подготовки проекта постановления Главы администрации городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области о внесении соответствующих изменений в стандарт качества. Изменения вносятся не позднее 1 июня текущего года и применяются при формировании муниципальных заданий на очередной финансовый год. 

5. Требования к стандартам качества
Стандарт является нормативным документом, содержащим описание количественных и качественных характеристик (параметров) муниципальной услуги: сроков, объемов, формы и содержания, результатов услуги, особенностей процесса предоставления услуги. 

         Стандарт качества должен быть исчерпывающим, не допускающим неоднозначного толкования. 

         Стандарт устанавливает требования, обеспечивающие необходимый уровень качества и доступности услуг в целом, а также в процессе ее предоставления, включая: 

- обращение за услугой, его оформление и регистрацию; 

 -  ожидание услуги, ее получение; 

 -  оценку соответствия качества фактически предоставленной услуги стандарту; 

 - рассмотрение жалоб (претензий) получателя услуги. 
        Стандарт должен включать в себя следующую информацию: 

 - наименование органа, структурного подразделения администрации городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области, уполномоченного выступать от имени разработчика стандарта; 

 -  область его применения, включая назначение стандарта; 

 -  основные понятия (термины и определения), используемые в стандарте; 

 -  перечень нормативных правовых актов, регламентирующих качество предоставления услуг в области применения данного стандарта; 

 - перечень основных факторов, влияющих на качество предоставления услуг в области применения стандарта согласно пункту 6 настоящего Положения. 

6. Основными факторами, влияющими на качество 

предоставления услуг
Основными факторами, влияющими на качество предоставления услуг являются:
 - открытый доступ к сведениям о муниципальной услуге (наименовании, содержании, предмете услуги, ее количественных и качественных характеристиках, единицах изменения, сведения о получателях услуги, включая льготную категорию граждан и т.п.); 

 - документы, регламентирующие деятельность организации, предоставляющей услугу (устав, положения, инструкции, руководства, правила, административный регламент и т.п., включая наличие требований к их содержанию); 

 - удобные условия размещения и режим работы органа, муниципального учреждения, предоставляющего услугу (требования к месторасположению организации, к помещениям и т.д.); 

 - наличие специального технического оснащения организации (наличие требований к оборудованию, приборам, аппаратуре и т.п.); 

 - укомплектованность организации специалистами и их квалификация (наличие количественных и квалификационных требований к персоналу и т.п.); 

 - наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью организации, а также за соблюдением качества фактически предоставляемых услуг стандарту; 

 - иные факторы, влияющие на качество предоставления услуг в области применения стандарта. 

7. Определение отдельных составляющих стандарта 
Определение отдельных составляющих стандарта должно осуществляться с учетом возможности:

 -  использования стандарта получателями муниципальных услуг; 

 - проверки исполнения стандарта ответственными должностными лицами в ходе оценки   

   соответствия фактически предоставленных услуг стандартам. 
            Стандарт качества может охватывать правила и требования к предоставлению нескольких муниципальных услуг, объединенных общей отраслевой принадлежностью. 
8. Применение стандартов качества
           Соблюдение стандартов качества является обязательным для всех органов, структурных подразделений администрации городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области и муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальные услуги. 

            Контроль за соблюдением стандартов качества осуществляют руководители органов, структурных подразделений администрации городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области, ответственные за организацию предоставления соответствующих муниципальных услуг. 

            В случае если право на оказание муниципальной услуги предоставляется организациям на основе конкурса, соответствующий стандарт качества должен включаться в состав конкурсной документации на размещение муниципального заказа на оказание соответствующей муниципальной услуги. 

            Предоставление гражданам и организациям информации о стандартах качества осуществляется бесплатно посредством: 

         -  официального обнародования; 

         -  размещения ее на официальном сайте муниципального образования городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области; 

         - размещения (вывешивания) в помещениях, занимаемых органами, структурными подразделениями администрации городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области, муниципальными учреждениями и организациями, предоставляющими муниципальную услугу. 

         Предоставление муниципальных услуг, как правило, осуществляется на безвозмездной основе. Муниципальные услуги могут оказываться за плату только в случаях, предусмотренных действующим законодательством и муниципальными правовыми актами. Стандарт качества должен содержать информацию о том, что муниципальная услуга оказывается за плату или бесплатно. 

          С учетом требований стандартов качества органы, структурные подразделения администрации городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области, ответственные за организацию предоставления муниципальных услуг, разрабатывают нормативы финансовых затрат на предоставление соответствующих муниципальных услуг и определяют стоимость предоставления соответствующих муниципальных услуг.

Стандарт качества муниципальной услуги

«Организация рассмотрения устных и письменных обращений граждан, организация личного приёма граждан»
I. Общие положения
 
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги разработан в целях совершенствования форм и методов работы с обращениями граждан, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов и определяет сроки и последовательность административных процедур при рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан.
Административный регламент распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных Федеральным законом.
         2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», (с изменениями).
3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области (далее Администрация городского поселения Печенга).
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями и учреждениями, общественными организациями и объединениями, гражданами.
4. Результаты предоставления муниципальной услуги
Рассмотрение обращений включает рассмотрение письменных, устных, или в форме электронного документа обращений, поступивших в ходе личного приема, с использованием почтовой, телефонной связи и информационных систем общего пользования.
Результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:
решение вопросов, поставленных в обращении;
разъяснение вопросов, поставленных в обращении, в соответствии с действующим законодательством;
направление обращения в другие органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации и учреждения, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных в обращении;
оставление обращения без ответа в соответствии с действующим законодательством;
отказ в решении вопросов, поставленных в обращении, в соответствии с действующим законодательством.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения гражданами ответов на обращения в устной, письменной либо электронной форме.
 
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
 
1. Порядок информирования о муниципальной услуге:
1) информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется администрацией городского поселения Печенга, предоставляющей муниципальную услугу, с использованием средств телефонной связи, посредством размещения на сайте администрации городского поселения Печенга, публикации в средствах массовой информации;
2) информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации городского поселения Печенга, предоставляющими муниципальную услугу (далее - должностные лица), в ходе личного приема, с использованием почтовой, телефонной связи и информационных систем общего пользования ежедневно  с 9 часов до 17 часов, в предвыходные и предпраздничные дни - с 9 часов до 16 часов. 
 
При ответах на устные обращения (по телефону или лично) должностные лица подробно и корректно информируют обратившихся о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставляют иную, интересующую граждан информацию по вопросу предоставления  муниципальной услуги, при этом ответ следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника.
При невозможности ответить на поставленный вопрос, необходимо переадресовать обратившегося к другому должностному лицу,  или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо предложить обратиться письменно, или назначить другое, удобное для гражданина,  время консультации.
При ответе на письменные обращения необходимо указать фамилию, инициалы и номер служебного телефона должностного лица, подготовившего ответ на обращение, при этом ответ подписывается Главой администрации  городского поселения Печенга, заместителем главы администрации городского поселения Печенга.
    Ответ на обращение, поступившее в администрацию городского поселения Печенга или должностному лицу в форме электронного  документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному  в обращении.
2. Срок предоставления муниципальной услуги 
1) предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
В случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении доводов, в том числе с истребованием документов и иных материалов из других органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и учреждений срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно или в электронной форме;
2) Глава администрации городского поселения Печенга, заместитель главы администрации, уполномоченные должностные лица вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения обращений, содержащих предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций. 
3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе для отказа в рассмотрении документов:
1) в письменном обращении или обращении в форме электронного документа поставлен вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые сведения. 
Глава администрации, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее поступившие обращения направлялись в администрацию городского поселения Печенга или одному и тому же должностному лицу. О принятом решении уведомляются гражданин, направивший обращение, а также глава администрации городского поселения Печенга в форме служебной записки, которая приобщается к материалам переписки с гражданином. В соответствии с принятым решением о прекращении переписки с гражданином Главой администрации городского поселения Печенга принимается решение о не направлении обращения для дальнейшего рассмотрения. Обращение подлежит списанию «В дело» в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству в администрации городского поселения Печенга;
2) в письменном обращении или обращении в форме электронного документа не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, 
почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.
Указанное обращение регистрируется в установленном порядке. Главой администрации городского поселения Печенга принимается решение о не направлении обращения для дальнейшего рассмотрения. Обращение подлежит списанию «В дело» в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству в администрации городского поселения Печенга;
3) если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в  правоохранительный (государственный) орган в соответствии с его компетенцией; 
4) в письменном обращении или обращении в форме электронного документа содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
В этом случае должностные лица вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
5) текст письменного обращения  не поддается прочтению.
В этом случае ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение Главе администрации городского поселения Печенга или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия, почтовый адрес поддаются прочтению;
6) от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;
7) по вопросам, поставленным в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение; 
8) ответ на вопрос, поставленный в обращении, не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную, охраняемую федеральным законом тайну.  
Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений; 
9) в ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотрении обращения, если ему ранее дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов;
10) об отказе в рассмотрении обращения по существу вопросов письменно или в электронной форме сообщается обратившемуся гражданину;
11) гражданину может быть отказано в личном приеме в случае, если он находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, а также при проявлении агрессии, неадекватного поведения. При необходимости может быть вызван оперативный дежурный или сотрудник милиции;
12) обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи   дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;
13) в случае если причины, по которым ответ по существу вопросов, поставленных в обращении, не дан, устранены, гражданин вправе вновь обратиться в администрацию городского поселения Печенга или к должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
         4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, не противоречащие действующему законодательству, муниципальным правовым актам:
1) требования к письменному обращению и обращению в форме электронного документа:
в обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В обращении указывается наименование администрации городского поселения Печенга или фамилия, имя, отчество либо должность должностного лица.
В случае необходимости в подтверждение приведенных в обращении доводов к письменному обращению прилагаются документы и материалы либо их копии.
Обращение, поступившее в администрацию городского поселения Печенга или должностному лицу в форме электронного документа,  подлежит рассмотрению в порядке, установленном данным документом. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного   документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в  письменной форме. Гражданин вправе приложить такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме    либо направить указанные документы материалы или их   копии в письменной форме;
2) требования к помещениям и местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги:
а) помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03»;
б) рабочие места должностных лиц оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги.
Должностным лицам администрации обеспечивается доступ в сеть Интернет, выделяются расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги;
в) места ожидания личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями;
3) ответственность должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги:
а) ответственность при предоставлении муниципальной услуги возлагается на главу администрации, заместителя главы администрации, руководителей структурных подразделений администрации городского поселения Печенга.
Персональная ответственность должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги предусматривается должностными инструкциями в соответствии с законодательством Российской Федерации, областным законодательством, муниципальными правовыми актами.
Должностное лицо, ответственное за регистрацию обращений, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и правильность учета обращений;  
б) сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные гражданина могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни гражданина без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в орган государственной власти, орган местного самоуправления, организации, учреждения или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов; 
в) в случае утраты письменных обращений, зарегистрированных в приемной администрации городского поселения Печенга, секретарь письменно информирует об этом главу администрации городского поселения Печенга с указанием причин утраты. Главой администрации городского поселения Печенга принимается решение о назначении служебного расследования, определяются порядок и сроки его проведения; 
г) при уходе в отпуск должностное лицо, ответственное за исполнение рассмотрения обращений (далее - исполнитель), обязано передать письменные обращения другому работнику по поручению руководителя структурного подразделения администрации городского поселения Печенга.  
При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности в администрации городского поселения Печенга  исполнитель обязан сдать письменные обращения должностному лицу, ответственному за делопроизводство в структурном подразделении администрации городского поселения Печенга. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
 
III. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги
 
Последовательность административных процедур. 
Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
прием и первичная обработка письменных обращений и обращений в форме электронного документа;
регистрация обращений;
направление обращений на рассмотрение;
рассмотрение обращений;
личный прием граждан;
постановка обращений на контроль;
продление срока рассмотрения обращений;
оформление ответов на обращения;
предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения;
 
1. Прием и первичная обработка письменных обращений и обращений в форме электронного документа:
1) основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина (граждан) в администрацию городского поселения Печенга, структурные подразделения администрации, поступление письменных обращений или обращений в форме электронного документа (обращения) с сопроводительным письмом из других органов государственной власти для рассмотрения по поручению;
 
2) граждане направляют обращения в администрацию городского поселения Печенга или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. Должностные лица в случае необходимости разъясняют гражданам компетенцию администрации городского поселения Печенга, должностного лица по решению вопросов, поставленных в обращении;
3) обращения могут быть доставлены лично, почтовым отправлением, по факсимильной связи на официальный номер администрации городского поселения Печенга, по электронной почте:
а) обращения на имя Главы городского поселения Печенга, присланные по почте, поступившие по телеграфу, в форме электронного документа и документы, связанные с их рассмотрением, поступают в организационный отдел администрации, регистрируются и передаются Главе  городского поселения Печенга;
б) обращения в адрес администрации городского поселения Печенга, присланные по почте, поступившие по телеграфу, по факсимильной связи на официальный номер администрации и документы, связанные с их рассмотрением, поступают в приемную администрации городского поселения Печенга, регистрируются и передаются на рассмотрение Главе администрации городского поселения Печенга;
в) обращения в форме электронного документа в адрес администрации поступают в организационный отдел администрации, сразу же передаются в приемную администрации для регистрации;
 г) обращения, поступившие непосредственно от граждан, принимаются секретарем администрации, ответственным за прием обращений. 
По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка установленной формы с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается номер телефона для получения информации о регистрации обращения. Отметки на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делаются;
4) результатом выполнения административных действий (процедур) по приему и первичной обработке обращений является запись в регистрационно-контрольной карточке учета обращений и занесение обращения в специализированную систему делопроизводства  «Письма и обращения граждан». 
 
2. Регистрация обращений
 
1) обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию городского поселения Печенга или должностному лицу;
3) регистрация обращений производится путем присвоения порядкового номера каждому поступившему документу. На лицевой стороне первого листа в правом верхнем углу письменного обращения проставляется регистрационный штамп. В случае если место, предназначенное для регистрационного штампа, занято текстом, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение. Информация о зарегистрированных обращениях вносится в специализированную систему делопроизводства «Письма и обращения граждан» в установленном порядке.
Письма граждан с пометкой «лично» после прочтения адресатом, в случае если в них ставятся вопросы, требующие официальных ответов, передаются на регистрацию в установленном порядке.
Письма, переданные должностным лицам при встречах с населением муниципального образования, регистрируются и направляются исполнителям безотлагательно.
         Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного органа местного самоуправления или должностного лица, подлежит пересылке в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган, или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина о переадресации его обращения;
4) обращение, подписанное двумя и более гражданами или  членами одной семьи, считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов. Общее число граждан, подписавших обращение, указывается в аннотации обращения;   
5) приложенные к письменному обращению подлинные документы отделяются от обращения и возвращаются гражданину (при необходимости с них снимаются копии). Приложенные к письменному обращению деньги возвращаются почтовым переводом, при этом почтовые расходы относятся на счет гражданина. В случае если гражданин прислал конверт с наклеенными знаками почтовой оплаты и надписанным адресом, конверт может быть использован для отправления ответа. Чистые конверты с наклеенными знаками почтовой оплаты возвращаются гражданину;
6) секретарь администрации: 
а) прочитывает обращение, определяет его тематику и тип, выявляет поставленные в обращении вопросы;
б) проверяет обращение на повторность, при необходимости сопоставляет с находящейся в архиве перепиской.
 Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения, или гражданин не удовлетворен полученным ответом.
Не считаются повторными обращения, поступившие от одного и того же гражданина по разным вопросам, а также многократные обращения по одному и тому же вопросу, по которому администрацией городского поселения Печенга либо должностными лицами даны исчерпывающие ответы;
в) заполняет рубрикатор в специализированной системе делопроизводства «Обращения граждан», составляет и вводит аннотацию обращения. Аннотация должна быть четкой, краткой, отражать содержание вопросов, поставленных в обращении; 
г) проставляет шифр темы согласно тематическому классификатору обращений. Шифр присваивается каждому из поставленных в обращении вопросов; 
7) результатом выполнения административных процедур по регистрации обращений является регистрация обращения в специализированной системе делопроизводства «Письма и обращения граждан» и подготовка обращения к направлению на рассмотрение.
3. Направление обращений на рассмотрение
 
1) должностное лицо, ответственное за регистрацию обращения, после регистрации направляет обращение на рассмотрение главе администрации городского поселения Печенга.
Глава администрации  городского поселения Печенга принимает решение о направлении обращения на рассмотрение должностным лицам.
Сопроводительное письмо о возврате ошибочно присланных обращений подписывается главой администрации или заместителем главы администрации городского поселения Печенга;
2) обращение, поступившее из редакций средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), направляется на рассмотрение как обычное обращение;
3) обращение с просьбой о личном приеме главой администрации городского поселения Печенга, заместителем главы администрации  
иными должностными лицами направляется на рассмотрение как обычное обращение. При необходимости гражданам направляется сообщение о дне приема руководителем, обращение списывается «В дело» как исполненное; 
4) результатом выполнения административных действий (процедур) по направлению обращений на рассмотрение является передача зарегистрированных в установленном порядке письменных обращений или обращений в форме электронного документа главе администрации   городского поселения Печенга, заместителю главы администрации, направление обращений для рассмотрения в структурные подразделения администрации городского поселения Печенга.
 
4. Рассмотрение обращений
 
1) основанием для рассмотрения письменного обращения или обращения в форме электронного документа в администрации городского поселения Печенга, ее структурных подразделениях является поступившее и зарегистрированное в установленном порядке обращение;
2) обращение, поступившее в администрацию городского поселения Печенга, подлежит обязательному рассмотрению.
Обращения, зарегистрированные в установленном порядке, с визой главы администрации городского поселения Печенга, включающей фамилии и инициалы должностных лиц, которым дается поручение, предписываемое действие, порядок и срок исполнения, подпись и дату, направляются для обеспечения рассмотрения обращений по существу;
 
3) секретарь администрации передает обращение исполнителю с обязательной отметкой в регистрационном журнале (подпись должностного лица).
Поручение о рассмотрении обращения может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения;
4) обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации, если не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения;
5) обращения могут рассматриваться непосредственно в администрации городского поселения Печенга (в том числе с выездом на место) либо направляться на рассмотрение в организации, учреждения  в соответствии с их компетенцией;
6) в случае если обращение направлено на рассмотрение в организации и учреждения в соответствии с их компетенцией, должностными лицами администрации подготавливается уведомление гражданину о том, куда направлено обращение на рассмотрение и откуда будет получен ответ;
7) в случае если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции нескольких должностных лиц, копии обращения, прилагаемых к нему документов и материалов, направляются на рассмотрение должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. Необходимое количество копий подготавливает секретарь администрации. Контроль за сроками исполнения обращения, подготовку ответа гражданину, а также при необходимости - в органы государственной власти осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее семи дней до истечения срока исполнения обращения обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа;
8) должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения:
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, при необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;
         запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в органах местного самоуправления и у должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия,  в том числе в электронной форме;
принимает меры по восстановлению или защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
уведомляет гражданина о направлении обращения на рассмотрение в другой  орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией, в том числе в электронной форме;
9) должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу  органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязано в течение 15 дней представить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок представления;
10) в случае если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, он в двухдневный срок возвращает это обращение секретарю администрации, указывая структурное подразделение, в которое следует направить обращение, после согласования данного решения с главой администрации городского поселения Печенга;
11) на обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения, и т.д.), исполнитель вправе не направлять ответ;
12) ответ на обращение, поступившее в администрацию городского поселения Печенга или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении;
13) результатом выполнения административных процедур по рассмотрению обращений является решение поставленных в обращениях вопросов, подготовка ответов гражданам либо направление в органы местного самоуправления или должностному лицу поручений о рассмотрении обращений и принятии мер по решению поставленных в обращении вопросов, а также ответ гражданину в письменной, электронной или устной форме.
 
5. Личный прием граждан
 
1) глава администрации городского поселения Печенга, заместитель главы администрации и должностные лица проводят личный прием граждан по вопросам, входящим в их компетенцию; 
2) личный прием граждан главой администрации  городского поселения Печенга, заместителем главы администрации и должностными лицами проводится в администрации городского поселения Печенга, расположенной по адресу: п. Печенга, ул. Печенгское шоссе, дом 3; 
3) организацию личного приема граждан главой администрации городского поселения Печенга осуществляет секретарь администрации; 
4) глава администрации городского поселения Печенга ведет личный прием граждан в соответствии с графиком проведения мероприятий в администрации городского поселения Печенга, рекомендуемым Регламентом администрации городского поселения Печенга.
Запись на личный прием к главе администрации городского поселения Печенга производится секретарем администрации также в соответствии с графиком проведения мероприятий в администрации, рекомендуемым Регламентом администрации городского поселения Печенга. 
Запись на повторный личный прием к главе администрации городского поселения Печенга производится не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение. Необходимость в записи на повторный личный прием определяется главой администрации или его заместителем, исходя из содержания ответа на предыдущее обращение по этому вопросу. 
Личный прием граждан главой администрации городского поселения Печенга производится с учетом числа записавшихся на личный прием; 
5) секретарь администрации в ходе личного приема оказывает гражданам информационно-консультативную помощь;
6) личный прием граждан заместителем главы администрации городского поселения Печенга и должностными лицами производится на рабочих местах, в кабинетах администрации; 
7) личный прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлении при необходимости документа, удостоверяющего личность. Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины принимаются вне очереди.
Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении сведения являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ, в том числе в электронной форме, по существу поставленных в обращении вопросов.
 По окончании личного приема должностное лицо доводит до сведения гражданина решение о направлении обращения на рассмотрение и принятии мер по обращению.
В случае если в обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации городского поселения Печенга, структурных подразделений администрации или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться.
В ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотрении обращения, если ему ранее дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Письменное обращение, принятое в ходе личного приема граждан, подлежит регистрации в порядке, установленном действующим законодательством;
8) материалы личного приема граждан главой администрации, заместителем главы администрации и должностными лицами учитываются и обрабатываются секретарем администрации или должностными лицами, ответственными за делопроизводство в структурных подразделениях, с использованием специализированной системы делопроизводства «Письма и обращения граждан», учетно-контрольных карточек.
Материалы личного приема граждан хранятся в течение пяти лет, затем уничтожаются в установленном порядке;
9) ответственность за организацию личного приема граждан в соответствии с действующим законодательством, информирование граждан о местах и графике личного приема главой администрации, заместителем главы администрации возлагается на секретаря администрации, а информирование граждан о местах и графике личного приема граждан руководителями структурных подразделений администрации – на должностных лиц, ответственных за делопроизводство в структурных подразделениях администрации;
10) результатом выполнения административных процедур по проведению личного приема граждан является разъяснение по существу поставленного в обращении вопроса либо принятие должностным лицом, осуществляющим личный прием, мер по решению поставленного вопроса либо направление поручения о рассмотрении обращения в орган местного самоуправления или должностному лицу.
6. Постановка обращений на контроль
 
1) на контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также имеющие общесоциальное значение. Постановка обращений на контроль производится в целях устранения недостатков в работе органов местного самоуправления, получения материалов для обзоров почты, аналитических записок и информации, выявления принимавшихся мер в случае повторных (многократных) обращений;
2) в обязательном порядке осуществляется контроль за исполнением поручений Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации и его первых заместителей, председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, руководителя Администрации Президента Российской Федерации, полномочного представителя Президента Российской Федерации в Северо-Западном федеральном округе, Губернатора Мурманской области, Председателя Законодательного собрания Мурманской области о рассмотрении обращений;
3) решение о постановке обращения на контроль принимает глава администрации или заместитель главы;
4) в случае если в ответе указывается, что вопрос, поставленный гражданином, будет решен в течение определенного периода, такое обращение может быть поставлено на дополнительный контроль, о чем направляется уведомление гражданину с указанием контрольного срока для ответа об окончательном решении вопроса; 
5) обращение может быть возвращено для повторного рассмотрения, если рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует требованиям Административного регламента;
6) контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений осуществляет секретарь администрации или должностные лица, ответственные за делопроизводство в структурных подразделениях администрации;
7) результатом выполнения административных процедур по постановке обращений на контроль является контроль обращений, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также имеющих общесоциальное значение, и поручений вышестоящих органов по рассмотрению обращений.
 
7. Продление срока рассмотрения обращений
 
1) в случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении сведений, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в иной орган местного самоуправления или должностному лицу, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней; 
2) для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока рассмотрения обращения и представляет ее должностному лицу, по поручению которого рассматривается обращение, или в устной форме согласовывает продление срока рассмотрения обращения. 
Соответствующим должностным лицом принимается решение о продлении срока рассмотрения обращения и направлении уведомления гражданину о продлении срока рассмотрения обращения.  
Если контроль за рассмотрением обращения установлен государственным органом власти, исполнитель обязан заблаговременно согласовать продление срока рассмотрения обращения;
3) результатом выполнения административных процедур по продлению срока рассмотрения обращения является принятие решения о продлении срока рассмотрения обращения в случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении сведений, а также в случае направления запроса о предоставлении информации в иной орган местного самоуправления или должностному лицу и направление уведомления гражданину о принятом решении.
 
8. Оформление ответа на обращение
 
1) ответы на обращения подписывает глава администрации городского поселения Печенга либо заместитель главы. 
В случае если поручение адресовано конкретному должностному лицу, ответ подписывается этим должностным лицом; 
2) в ответе в четкой, последовательной, краткой и исчерпывающей форме должны излагаться все разъяснения поставленных в обращении вопросов. При подтверждении сведений, изложенных в обращении, в ответе следует указать, какие меры приняты по обращению;
3) в ответе в государственные органы власти указывается, что гражданин проинформирован о результатах рассмотрения обращения. В ответах на коллективное обращение указывается, кому из обратившихся граждан дан ответ;
4) ответ не требуется, если по результатам рассмотрения обращения принят правовой акт, экземпляр которого направляется гражданину;
5) к ответу прилагаются подлинники документов, приложенные к обращению. Если в обращении не содержится просьба о возврате документов, они подлежат списанию «В дело»;
6) ответы гражданам и в государственные  органы печатаются на бланках установленной формы в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации городского поселения Печенга или передаются в электронной форме.
В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия, инициалы должностного лица и номер его служебного телефона; 
Подлинники обращений в государственные органы возвращаются только при наличии на них штампа «Подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме.
Если на обращение дается промежуточный ответ, в тексте указывается срок окончательного решения вопроса.
При необходимости исполнитель может составить справку о результатах рассмотрения обращения (например, если ответ гражданину дан по телефону или в ходе личного приема, однако при рассмотрении обращения возникли существенные обстоятельства, не отраженные в ответе).
Ответы, не соответствующие требованиям Административного регламента, возвращаются исполнителю для доработки;
7) после регистрации ответа в специализированной системе делопроизводства «Письма и обращения граждан» секретарь администрации направляет его заявителю или вышестоящую организацию, направившую в адрес администрации обращение гражданина (граждан);
8) копия ответа с приложенным обращением гражданина, необходимыми документами подлежат списанию «В дело»;
9) оформление дел по обращениям для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации городского поселения Печенга;
10) результатом выполнения административных процедур по оформлению ответа на обращение является оформление ответа путем изложения  разъяснений всех поставленных в обращении вопросов, а в случае направления промежуточного ответа - указания сроков окончательного решения вопросов.
 
9. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения
 
1) с момента регистрации обращения гражданин имеет право на получение информации о ходе рассмотрения обращения, ознакомление с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 
2) справочную работу по рассмотрению обращений, поступивших на имя главы администрации городского поселения Печенга, заместителя главы администрации, ведет секретарь администрации, по рассмотрению обращений, поступивших в структурное подразделение администрации  -  должностное лицо, ответственное  за делопроизводство в структурном подразделении.
Справки предоставляются в ходе личного приема или с использованием телефонной связи по следующим вопросам:
 
о получении обращения и направлении его на рассмотрение в уполномоченный орган;
об отказе в рассмотрении обращения;
о продлении срока рассмотрения обращения;
о результатах рассмотрения обращения;
3) при получении запроса о ходе рассмотрения обращения (по телефону) должностное лицо, ответственное за предоставление справок, называет наименование органа, в который обратился гражданин, свою фамилию, имя, отчество, предлагает гражданину представиться, уточняет при необходимости суть поставленного вопроса, корректно и лаконично дает ответ.
При невозможности ответить на поставленный вопрос предлагает обратившемуся гражданину перезвонить в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготавливает ответ.
Во время разговора должностное лицо, ответственное за предоставление справок, должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат; 
4) секретарь администрации ежеквартально готовит информационно-аналитические и статистические материалы о предоставлении  муниципальной услуги и представляет их главе администрации городского поселения Печенга;
5) результатом выполнения административных процедур по предоставлению справочной информации о ходе рассмотрения обращения при личном обращении гражданина или по телефону является информирование гражданина по существу обращения в устной форме.
 
IV. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной  услуги
 
1. Гражданин вправе обжаловать действия и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 
2. Гражданин имеет право на обжалование действий (бездействия) главы администрации городского поселения Печенга, его заместителя, руководителей структурных подразделений и должностных лиц, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в вышестоящие органы и организации в досудебном порядке, в соответствии с действующим  законодательством.
 
V. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
 
1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения Административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации, Мурманской области, муниципальных правовых актов. 
 Периодичность осуществления текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги устанавливается главой администрации городского поселения Печенга.
3. Организация и обеспечение централизованного учета и своевременного рассмотрения обращений в письменной форме или в форме электронного документа в администрации городского поселения Печенга осуществляется секретарем администрации.
4. Контроль за своевременным, объективным и полным рассмотрением обращений, направленных в структурные подразделения администрации, осуществляют их руководители.
 Стандарт качества муниципальной услуги 
«Соучастие в организации и проведении общепоселковых культурно-массовых мероприятиях», «Создание условий для массового отдыха жителей муниципального образования и организация обустройства мест массового отдыха населения», «Определение территорий, прилегающих к местам массового скопления граждан и местам нахождения источников повышенной опасности»
Наименование муниципальной услуги - «Организация и проведение муниципальных культурно-массовых мероприятий».

Содержание муниципальной услуги:

.
Организация и проведение мероприятий к общегосударственным праздникам, региональным государственным праздникам, традиционным муниципальным праздникам и другим социально-значимым датам.

.
Организация и проведение муниципальных фестивалей, конкурсов и других форм показа результатов творческой деятельности муниципального образования населения городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области.

.
Организация и проведение массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний в соответствии с региональными и местными обычаями и традициями.

.
Содействие творческим коллективам и исполнителям в проведении выездных концертов, участии в межмуниципальных, областных, межрегиональных культурно-массовых мероприятиях.

Категория получателей - население муниципального образования населения городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области.

Группа получателей - граждане Российской Федерации вне зависимости от пола, возраста, национальности, религиозных убеждений, имеющие право пребывания на территории муниципального образования населения городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области.

Перечень нормативных правовых актов, содержащих обязательные требования к муниципальной услуге:

Конституция Российской Федерации;

Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Закон Российской Федерации 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

 Федеральный закон от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЭ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 22.07.2008 № 123-Ф3 «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»;

Закон Мурманской области от 04.05.2000 № 194-Ol-3MO «О культуре»;

Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ13-01-94), введенные в действие Приказом Министерства культуры Российской Федерации № 736 от 01.11.1994;

СанПиН 2.1.2 1002-00 «Проектирование, строительство и эксплуатация жилых зданий, предприятий коммунально-бытового обслуживания, учреждений образования, культуры, отдыха, спорта», утверждены Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации от 15.12.2000;

Постановление Правительства Российской Федерации от 17.01.2007 № 20 «Об утверждении положения о сопровождении транспортных средств автомобилями Государственной инспекции безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел Российской Федерации и военной автомобильной инспекции».

5. Объем муниципальной услуги:

Муниципальная услуга по организации и проведению муниципальных культурно-массовых мероприятий оказывается в соответствии с календарным планом культурно-массовых мероприятий (далее - мероприятие) на текущий год, который утверждается приказом управления культуры, спорта и молодёжной политики администрации муниципального образования населения городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области.

Составные части муниципальной услуги:

разработка Положения о мероприятии;

обеспечение медицинского обслуживания мероприятия, а так же пожарной охраны и сопровождения транспортных средств автомобилями ГИБДД (при необходимости);

привлечение средств массовой информации для информационного сопровождения мероприятия;

приобретение наградной продукции;

организация приглашения участников и творческих коллективов в соответствии с положением о мероприятии;

проведение совещаний по организации мероприятия (перед началом, во время и итогового);

оповещение органов внутренних дел о месте и времени проведения мероприятия;

организация работ по техническому обеспечению места проведения мероприятия;

организация награждения победителей и призеров мероприятия.

По решению управления культуры, спорта и молодёжной политики администрации муниципального образования населения городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области.

перечень вышеперечисленных составных частей мероприятия по предоставлению муниципальной услуги может быть расширен.

Результат, который должен быть достигнут в процессе или по окончании оказания муниципальной услуги:

обеспечение роста общего и культурного уровня населения;

удовлетворение запросов, потребностей и реализация способностей населения в различных жанрах творчества;

повышение творческой активности населения;

удовлетворение духовных, личностных и интеллектуальных потребностей населения;

нравственное, эстетическое, патриотическое воспитание граждан.

Порядок и условия оказания муниципальной услуги.

Порядок и условия оказания муниципальной услуги устанавливаются в зависимости от места и характера проведения мероприятия.

В случае если вход на мероприятие платный, получателю муниципальной услуги необходимо приобрести билет на посещение мероприятия у исполнителя муниципальной услуги. В билете должны быть указаны: наименование мероприятия, цена, дата и время посещения, ряд и место (при наличии нумерации кресел).

В случае если вход на мероприятие осуществляется не только по платным билетам, но и по пригласительным билетам, в пригласительном билете должны быть указаны: наименование мероприятия, Ф.И.О. приглашенного, дата и время посещения, ряд и место (при наличии нумерации кресел).

Порядок вручения пригласительных билетов и список получателей пригласительных билетов определяется управлением культуры, спорта и молодёжной политики администрации муниципального образования населения городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области.
Исполнитель муниципальной услуги может отказать получателю муниципальной услуги в продаже билета в случае отсутствия билетов на посещение мероприятия на требуемую дату и время.

Получателю может быть отказано в предоставлении услуги в следующих случаях:

отсутствие билета (пригласительного), дающего право на посещение мероприятия в день и время обращения (в случае, если посещение мероприятия является платным);

несоответствие указанных в пригласительном билете данных личности получателя муниципальной услуги;

отсутствие свободных мест (в случае, если посещение мероприятия является бесплатным и определено максимальное число посетителей мероприятия);

если получатель муниципальной услуги находится в состоянии опьянения, оскорбляющем человеческое достоинство и общественную нравственность, его одежда имеет выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества и одежды других посетителей.

Отказ в предоставлении доступа к услуге по иным основаниям не допускается.

Продолжительность оказания муниципальной услуги.

Муниципальная услуга оказывается в сроки, установленные календарным планом мероприятий на текущий год и соответствующим Положением о мероприятии, утверждаемыми приказами управления культуры, спорта и молодёжной политики администрации муниципального образования населения городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области.

Требования к материально-техническому обеспечению оказания муниципальной услуги.

Мероприятие должно проводиться в местах, обеспечивающих привлечение максимального количества участников и зрителей.

Мероприятие проводится в муниципальных учреждениях культуры, а также на открытых площадках, отвечающих требованиям соответствующих нормативных правовых актов, действующих на территории Российской Федерации и направленных на обеспечение общественного порядка и безопасности зрителей и участников мероприятия.

При проведении мероприятия в помещении, последнее должно быть оснащено средствами коммунально-бытового обслуживания с целью обеспечения комфортного пребывания получателя муниципальной услуги.

Специальное оборудование (аппаратура, приборы, музыкальные инструменты), используемое при проведении мероприятия, должно использоваться в соответствии с его назначением и соответствовать правилам техники безопасности, санитарно- гигиеническим правилам и нормам. Специальное оборудование должно быть установлено и отстроено не менее чем за 45 минут до начала мероприятия.

Требования к работникам, оказывающим муниципальную услугу.

Работники, оказывающие муниципальную услугу, должны:

иметь соответствующие занимаемой должности образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимым для выполнения возложенных обязанностей;

соблюдать правила эксплуатации оборудования и специальной техники, правила охраны труда, техники безопасности и своевременно проходить соответствующие инструктажи.

Санитарно-гигиенические, противопожарные и иные обязательные требования к процессу оказания муниципальной услуги.

Мероприятие проводится на базе муниципального учреждения культуры или открытых площадках, размеры и состояние которых должны гарантировать безопасность жизни и здоровья получателя муниципальной услуги и работникам, отвечать требованиям санитарно-гигиенических правил и норм, правилам пожарной безопасности и безопасности труда.

В случае проведения мероприятия на базе муниципального учреждения культуры, помещения указанного учреждения должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и т.д.).

К зданию, в котором проводится мероприятие, должен быть обеспечен свободный доступ в любое время года.

Территория проведения мероприятия должна быть обеспечена урнами, туалетами в соответствии с санитарными нормами и правилами.

Исполнитель муниципальной услуги, обязан не менее чем за две недели до проведения мероприятия уведомить об этом органы внутренних дел с целью обеспечения охраны общественного порядка.

Исполнитель муниципальной услуги при проведении мероприятия в помещении обязан обеспечить наличие гардероба для участников мероприятия.

Гардеробы должны начать работать за 1 час до начала мероприятия и работать в течение всего времени проведения мероприятия. Перерывы в работе гардеробов должны составлять не более 5 минут подряд и не более 30 минут в течение всего мероприятия.

После проведения мероприятия исполнитель муниципальной услуги обязан организовать уборку мусора с территории проведения мероприятия не позднее, чем к 9.00 дня, следующего за днем проведения мероприятия.

7.5. Порядок информирования о предоставляемой муниципальной услуге:

Исполнитель муниципальной услуги должен информировать получателя услуги о предстоящем мероприятии через средства массовой информации или афиши с указанием места (маршрута) проведения мероприятия, основных пунктов программы мероприятия, контактного телефона для справок не менее чем за 10 дней до проведения мероприятия.

Исполнитель муниципальной услуги должен вручить пригласительные билеты не менее чем за 3 дня до даты проведения мероприятия.

Исполнитель муниципальной услуги должен предоставлять информацию о месте (маршруте) проведения мероприятия, содержании программы, других аспектах проведения мероприятия по телефонному обращению получателя услуги. Телефонные консультации должны быть доступны не менее 4 часов в день (с 10.00 до 12.00 и с 16.00 до 17.00) со дня публичного объявления о проведении мероприятия в средствах массовой информации.

Исполнитель муниципальной услуги должен обеспечить соответствие основных пунктов заявленной программы мероприятия его фактическому содержанию. 

Получатель муниципальной услуги вправе потребовать предоставление необходимой и достоверной информации о выполняемой муниципальной услуге, обеспечивающей возможность правильного выбора.

7.6. Порядок обжалования действий (бездействия) работников, оказывающих муниципальную услугу.

Получатели муниципальной услуги (их законные представители) имеют право обжаловать действия (бездействия) работников, оказывающих муниципальную услугу, в досудебном и судебном порядке.

Получатели муниципальных услуг (их законные представители) могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) работников, оказывающих муниципальную услугу:

к руководителю учреждения, ответственного за проведение мероприятия;

в администрацию муниципального образования городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области.

 (п.Печенга, ул. Печенгское шоссе д.3, тел (81554)7-64-88).

Получатели муниципальной услуги (их законные представители) имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу).

При обращении получателей муниципальной услуги (их законных представителей) в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30-ти дней с момента регистрации такого обращения.

Заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы).

8. Основные показатели оценки качества оказания муниципальной услуги.

При оценке качества услуги используются следующие критерии:

полнота предоставления услуги в соответствии с установленными настоящим Стандартом качества требованиями ее предоставления;
Система индикаторов качества муниципальной услуги:

	№ п/п
	Индикаторы качества муниципальной услуги
	Значение индикатора, единица измерения

	1
	2
	3

	1.
	В учреждении ведется учет проверок качества оказания услуг, имеется книга (журнал) отзывов, при условии нахождения ее в доступном для потребителей месте
	Да/нет

	2.
	Общее количество муниципальных культурно-массовых мероприятий
	не менее 90% от плана

	3.
	Отсутствие нарушений, указанных в актах органов по надзору и контролю.
	Да/нет

	4.
	Исполнение годового календарного плана работы Управления культуры, спорта и молодёжной политики администрации  муниципального образования населения городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области

	не менее 90%


результативность (эффективность) предоставления услуги, которая оценивается на основании индикаторов качества услуг (в том числе путем проведения опросов).

 

 

  Стандарт качества муниципальной услуги 
«Приём заявлений и организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учёбы время»  
1. Исполнение муниципальной услуги осуществляет администрация муниципального образования городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области.
2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане Российской Федерации в возрасте от 14 (получившие паспорт) до 18 лет, имеющие прописку в муниципальном образовании городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области.

Временное трудоустройство несовершеннолетних потребителей муниципальной услуги осуществляется исключительно в свободное от их учёбы (включая каникулярное) время.
3. Муниципальная услуга предоставляется путём личного обращения в администрацию муниципального образования городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области, с предоставлением заявителем на бумаге документов, необходимых для оказания услуги. 
4.Потребители муниципальной услуги вправе получать консультации (включая консультации по телефонному обращению) по вопросам оказания муниципальной услуги. Не допускается ограничивать число таких консультаций или устанавливать их периодичность для отдельных лиц. 
5. Потребители муниципальной услуги вправе неоднократно обращаться за муниципальной услугой. Не допускается ограничивать число таких обращений или устанавливать их периодичность для отдельных лиц.
6. Результатом предоставления муниципальной услуги является регистрация заявителя в электронной базе данных, с присвоением индивидуального номера очереди с последующим трудоустройством на временные рабочие места (по мере создания рабочих мест). Оказание муниципальной услуги предусматривает предоставление временного (на срок до 1-го месяца) трудоустройства в муниципальные учреждения муниципального образования городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области..
7. Первичное рассмотрение осуществляется в день подачи заявления об оказании муниципальной услуги. 
8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации; Трудовым Кодексом Российской Федерации; Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Уставом муниципального образования городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области.

9. Для предоставления муниципальной услуги, заявитель предоставляет следующие документы:
- собственноручно написанное заявление по установленной форме 
-анкета установленного образца.
-ксерокопию паспорта (страницы 2-3, страница с регистрацией).
-разрешение одного из родителей (законных представителей) на трудоустройство несовершеннолетнего.
-справка из учреждения здравоохранения о состоянии здоровья несовершеннолетнего по форме 086У.
-трудовая книжка (оригинал).
-страховое пенсионное свидетельство (копия).
-копия документа, подтверждающий социальный статус (если подросток из социально необеспеченной семьи).
-сберегательная книжка с лицевым счетом.
Перечисленные документы предоставляются только несовершеннолетними в возрасте от 14 до 15 лет. 
      10. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является не предоставление документов (или одного из документов) указанных в пункте 9 настоящего регламента.
      11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие прописки в муниципальном образовании городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области, не достижение возраста 14 лет, достижение возраста 18 лет.
      12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, за счёт бюджета муниципального образования городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области.

      14. Максимальный срок ожидания в очереди в процессе предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.
       15. Приём документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется в рабочие дни (с понедельника по пятницу), с 09.00 до 16.00. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 час с момента подачи заявления.
      16. Места для приема заявителей и предоставления муниципальной услуги оборудуются столами, стульями, оргтехникой, канцелярскими товарами, необходимыми для заполнения заявителем документов о предоставлении муниципальной услуги. 
В состав муниципальной услуги входят следующие административные процедуры:

1.Для несовершеннолетних в возрасте от 15 до 18 лет:

- обращение заявителя в администрацию муниципального образования городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области, с предоставлением необходимых документов.
       - информирование о наличии вакансий (в соответствии с установленными квотами) и дальнейшее трудоустройство заявителя.

2. Для несовершеннолетних в возрасте 14 лет:

- Обращение заявителя в возрасте 14 - 15 лет в администрацию  муниципального образования городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области с предоставлением полного пакета документов, в том числе разрешения на трудовую деятельность от органов опеки и попечительства.
        - Информирование о наличии вакансий (в соответствии с установленными квотами) и дальнейшее трудоустройство заявителя.

     Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет комитет по делам молодёжи Администрации муниципального образования городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области. 
             Плановый и внеплановый контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет заместитель Главы Администрации муниципального образования городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области, надзорные органы, в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

           В случае нарушения прав заявителей, они вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном или судебном порядке.
          Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке.
Запись заявителей на личный прием руководителей осуществляется при личном обращении или при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном портале Администрации муниципального образования городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области.
         При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 30 дней с момента регистрации жалобы в Администрации муниципального образования городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области.
         При проведении проверки, а также в случае направления запроса в иные отделы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, руководитель Администрации муниципального образования городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 10 дней с письменным уведомлением об этом заявителя.
         Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию заместителя главы Администрации муниципального образования городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области, курирующего социальную сферу направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий отдел или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, а при личном приеме ему должно быть разъяснено, куда следует обратиться.
        Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы (последнее в случае наличия);
- наименование муниципального органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;
- суть жалобы;
- личную подпись и дату.
Дополнительно могут быть указаны:
- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);
- обстоятельства, на основании которых заявитель жалобы считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
- иные сведения, которые заявитель жалобы считает необходимым сообщить.
          К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
По результатам рассмотрения жалобы заместитель главы Администрации муниципального образования городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области, курирующий социальную сферу принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ.
          Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:
- в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;
- жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, участвующих в оказании муниципальной услуги, а также членов их семей, заместитель главы Администрации муниципального образования городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области, курирующий социальную сферу должен оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;
- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, заместитель главы Администрации муниципального образования городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области, курирующий социальную сферу вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же отдел или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;
- в случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса невозможно дать без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.


  Стандарт качества муниципальной услуги 
«Совершение нотариальных действий»  
 1. Общие положения
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества совершения нотариальных действий и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при совершении нотариальных действий, правила ведения делопроизводства при совершении нотариальных действий в администрации городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области (далее городское поселение Печенга).
2. Исполнение администрацией муниципальной услуги по  совершению нотариальных действий осуществляется в соответствии со следующими законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации:

- Конституцией Российской Федерации;

- Инструкцией о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселения, утвержденной  Приказом Министерства  юстиции Российской Федерации от 27 декабря 2007 года № 256 (далее - Инструкция);

- Гражданским Кодексом Российской Федерации (далее - Кодекс);

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

- Уставом городского  поселения Печенга.

        3. Совершение нотариальных действий в администрации городского поселения Печенга возложено на Главу администрации городского поселения Печенга.    
        4.Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги: 
Конечным результатам предоставления заявителю муниципальной услуги является:

удостоверенное завещание;

удостоверенная доверенность;

принятие мер  по охране наследственного имущества;

свидетельствование копий документов и выписок из них путем изготовления нотариальной надписи;

засвидетельствование подлинности подписи на документе путем изготовления нотариальной надписи на документе.

Сведения о местонахождении и графике работы администрации городского поселения Печенга:

Мурманская обл., Печенгакий район, п. Печенга, ул. Печенгское шоссе д.3
График работы администрации:

Часы работы с 9.00 -18.00

Приемные дни: понедельник – пятница

Обеденный перерыв: 13.00-14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье

Телефон: 8(81554)7-64-88
 5.Информация о порядке и процедуры предоставления муниципальной функции выдается: 

- непосредственно в администрации  городского поселения Печенга;

- с использованием средств телефонной связи   тел. 8(81554)7-64-88;
- посредством размещения публикаций на информационных стендах городскогоо  поселения Печенга.
При ответах на телефонные звонки работники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

 

6. Время ожидания посетителей для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема заявителя у специалиста – 15 минут.

Выдача документов:

а) удостоверенного завещания должна быть осуществлена в течение 30 минут;

б) удостоверенной доверенности  должна быть осуществлена в течение 30 минут;

в) для предварительных действий при принятии мер по охране наследственного имущества   устанавливается срок 5 дней;

г) засвидетельствованного документа   должна быть осуществлена в течение 15 минут;

д) засвидетельствованной подписи на документе   должна быть осуществлена в течение 15 минут.

 

7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуге:

- Документы, предоставленные для совершения нотариального действия не соответствуют,  требованиям законодательства;

- За совершением нотариального действия обратился гражданин, признанный судом недееспособным или ограниченно-дееспособным;

Должностное лицо администрации городского поселения Печенга по просьбе лица, которому отказано в совершении нотариального действия, должно изложить причины отказа в письменной форме и разъяснить порядок его обжалования. В этих случаях должностное лицо местного самоуправления не позднее чем в десятидневный срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносит постановление об отказе в совершении нотариального действия.

В постановлении об отказе должны быть указаны:

-  дата вынесения постановления;

- фамилия, инициалы, должность лица, уполномоченного совершать нотариальные действия, наименование местной администрации поселения;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, адрес места его жительства (полное наименование и адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица, представителю которого отказано в совершении нотариального действия);

- нотариальное действие, о совершении которого просил обратившийся;

- основание отказа со ссылкой на действующее законодательство;

- порядок и сроки обжалования отказа.

Постановление составляется в двух подлинных экземплярах, каждый экземпляр подписывается должностным лицом местного самоуправления с приложением оттиска печати местной администрации поселения. Постановление регистрируется в книге исходящей корреспонденции. Постановление об отказе вручается лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, или направляется ему посредством почтовой связи. При вручении лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, постановления об отказе, указанное лицо на экземпляре постановления, хранящемся в делах местной администрации поселения, расписывается в получении постановления и ставит дату вручения. 

 

3. Административные процедуры

 

1. Удостоверение завещаний совершается при предъявлении документа, удостоверяющего личность и уплате государственной пошлины. Оплата нотариального действия производится в порядке, установленном ст. 333-24 Налогового кодекса Российской Федерации. При совершении удостоверения завещания предоставляются льготы по уплате госпошлины для физических и юридических лиц, установленные подпунктами 11,12 статьи 333-35, статьей 333-38 Налогового кодекса Российской Федерации.

2. При совершении нотариального действия должностное лицо администрации городского поселения Печенга устанавливает личность обратившегося  за совершением нотариального действия гражданина, его представителя, свидетеля, лица, призванного подписать  завещание, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также переводчика или сурдопереводчика. Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина. Данные о личности несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации, не  достигшего четырнадцати лет, устанавливаются по свидетельству о рождении, предъявляемому его законным представителем.                       Должностные лица местного самоуправления удостоверяют завещания дееспособных граждан с соблюдением установленных Кодексом и Основами правил о форме завещания, порядке его удостоверения и тайне завещания. При выяснении дееспособности гражданина должностное лицо городского поселения Печенга,  совершающий нотариальное действие должен исходить из того, что:

- дееспособность гражданина возникает в полном объеме с наступлением совершеннолетия, то есть по достижении восемнадцатилетнего возраста;

- в случае, когда законом допускается вступление в брак до достижения восемнадцати лет, гражданин, не достигший восемнадцатилетнего возраста, приобретает способность в полном объеме со времени вступления в брак, приобретенная в результате  заключения брака дееспособность сохраняется в полном объеме и в случае расторжения брака до  достижения 18-ти летнего возраста., при признании брака недействительным суд может принять решение об утрате несовершеннолетним супругом полной  дееспособности с момента, определяемого судом.                                                         Несовершеннолетний, достигший  шестнадцати лет, может быть объявлен полностью дееспособным, если он работает по трудовому договору, в том числе по контракту, или с согласия родителей, усыновителей или попечителя занимается предпринимательской деятельностью по решению органа опеки и попечительства или суда; объявление несовершеннолетнего полностью дееспособным производится по решению органа опеки и попечительства- с согласия обоих родителей, усыновителей или попечителя  либо по решению суда.

Дееспособность несовершеннолетних в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет регулируется ст. 26 ГК РФ.

3. Завещание должно быть составлено в письменной форме.

При удостоверении завещания от завещателя не требуется представления доказательств, подтверждающих его права на завещаемое имущество, а также наличие родственных или иных отношений с наследниками. Завещание должно быть совершено лично. Совершение завещания через представителя не допускается. В завещании могут содержаться распоряжения только одного гражданина. Совершение завещания двумя или более гражданами не допускается. Завещатель вправе по своему усмотрению завещать имущество любым лицам как входящим, так и не входящим в круг его наследников по закону, а также Российской Федерации, субъектам Российской Федерации, муниципальным образованиям, юридическим лицам, иностранным государствам и международным организациям, любым образом определить доли наследников в наследстве, лишить наследства одного, нескольких или всех наследников по закону, не указывая причин такого лишения, отменить или изменить уже совершенное завещание. Завещатель вправе совершить завещание, содержащее распоряжение о любом имуществе, в том числе о том, которое он может приобрести в будущем. Завещатель может распорядиться своим имуществом или какой-либо его частью, составив одно или несколько завещаний.              Завещатель может указать в завещании другого наследника (подназначить наследника) на случай, если назначенный им в завещании наследник или наследник завещателя по закону умрет до открытия наследства либо одновременно с завещателем, либо после открытия наследства, не успев его принять, либо не примет наследство по другим причинам или откажется от него, либо не будет иметь право наследовать или будет отстранен от наследования как недостойный. Завещатель вправе в завещании возложить на одного или нескольких наследников по завещанию или по закону исполнение за счет наследства какой-либо обязанности имущественного характера в пользу одного или нескольких лиц (отказополучателей), которые приобретают право требовать исполнение этой обязанности (завещательный отказ). Завещатель вправе в завещании возложить на одного или нескольких наследников по завещанию или по закону обязанность совершить какое-либо действие имущественного или неимущественного характера, направленное на осуществление общеполезной цели (завещательное возложение). Такая же обязанность может быть возложена на исполнителя завещания при условии выделения в завещании части наследственного имущества для исполнения завещательного возложения. Завещатель вправе также возложить на одного или нескольких наследников обязанность содержать принадлежащих завещателю домашних животных, а также осуществлять необходимый надзор и уход за ними. Содержание завещания может исчерпываться завещательным отказом, завещательным возложением или распоряжением о лишении наследства одного, нескольких или всех наследников по закону.

4. Завещание должно быть написано завещателем или записано с его слов должностным лицом местного самоуправления. При написании или записи завещания могут быть использованы технические средства (компьютер, пишущая машинка). Завещание, записанное должностным лицом местного самоуправления со слов завещателя, до его подписания должно быть полностью прочитано завещателем в присутствии должностного лица местного самоуправления. Если завещатель не в состоянии лично прочитать завещание, его текст должен быть оглашен должностным лицом местного самоуправления, о чем на завещании должна быть сделана надпись с указанием причин, по которым завещатель не смог лично прочитать завещание, следующего содержания: "Ввиду (указывается причина) завещатель (указываются фамилия, инициалы) не смог лично прочитать текст настоящего завещания. Текст настоящего завещания для завещателя оглашен (указываются должность должностного лица местного самоуправления, фамилия, инициалы), удостоверившим настоящее завещание.".

5. Завещание должно быть собственноручно подписано завещателем в присутствии должностного лица местного самоуправления. Если завещатель в силу физических недостатков, тяжелой болезни или неграмотности не может собственноручно подписать завещание, оно по его просьбе может быть подписано другим гражданином в присутствии должностного лица местного самоуправления.

В этом случае на завещании должна быть сделана надпись с указанием причин, по которым завещатель не мог подписать завещание собственноручно, следующего содержания: "Ввиду (указывается причина, по которой завещатель (указываются фамилия и инициалы) не мог подписать завещание собственноручно), по его/ее личной просьбе, в присутствии (указываются должность должностного лица местного самоуправления, фамилия, инициалы),  настоящее завещание подписано (указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц и год рождения подписавшегося, а также адрес места его жительства)."

6. При составлении и удостоверении должностным лицом местного самоуправления завещания по желанию завещателя может присутствовать свидетель. Если завещание составляется и удостоверяется в присутствии свидетеля, оно должно быть им подписано и на завещании должны быть указаны фамилия, имя, отчество и место жительства свидетеля в соответствии с документом, удостоверяющим его личность.                              
7. Должностное лицо местного самоуправления, удостоверяющее завещание, обязано предупредить свидетеля, а также гражданина, подписывающего завещание вместо завещателя, о необходимости соблюдать тайну завещания, сделав об этом на завещании до подписи указанного гражданина и (или) свидетеля запись следующего содержания: "Содержание статьи 1123 Гражданского кодекса Российской Федерации свидетелю (гражданину, подписывающему завещание вместо завещателя) (указываются фамилия, инициалы) разъяснено".

Не могут быть свидетелями и не могут подписывать завещание вместо завещателя:

- должностное лицо органа местного самоуправления, удостоверяющее завещание;

- лицо, в пользу которого составлено завещание или сделан завещательный отказ, супруг такого лица, его дети и родители;

- граждане, не обладающие дееспособностью в полном объеме;

- неграмотные;

- граждане с такими физическими недостатками, которые явно не позволяют им в полной мере осознавать существо происходящего;

- лица, не владеющие в достаточной степени языком, на котором составлено завещание, за исключением случая, когда составляется закрытое завещание.

8. Должностное лицо местного самоуправления, удостоверяющее завещание, должно разъяснить завещателю содержание статьи 1149 Кодекса, устанавливающей право на обязательную долю в наследстве, согласно которой несовершеннолетние или нетрудоспособные дети наследодателя, его нетрудоспособные супруг и родители, а также нетрудоспособные иждивенцы наследодателя, подлежащие призванию к наследованию на основании пунктов 1 и 2 статьи 1148 Кодекса, наследуют независимо от содержания завещания не менее половины доли, которая причиталась бы каждому из них при наследовании по закону.

О разъяснении завещателю статьи 1149 Кодекса на завещании должна быть сделана запись следующего содержания: "Содержание статьи 1149 Гражданского кодекса Российской Федерации завещателю (фамилия, инициалы) разъяснено".

9. В местной администрации поселения должна вестись алфавитная книга учета завещаний, удостоверенных должностными лицами местного самоуправления. Алфавитная книга учета завещаний должна быть прошнурована, листы пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью главы местной администрации поселения с приложением оттиска печати местной администрации поселения.

10. Должностное лицо местного самоуправления в случае получения распоряжения, об отмене удостоверенного им завещания, а равно удостоверения нового завещания, отменяющего или изменяющего прежнее завещание, делает об этом отметку на экземпляре завещания, хранящемся в местной администрации поселения, в реестре для регистрации нотариальных действий и в алфавитной книге учета завещаний.

11. Содержание  завещаний должно быть  зачитано вслух лицам,  обратившимся за совершением нотариального действия. Документы, оформляемые в нотариальном порядке, подписываются лицами, обратившимися за совершением нотариального действия, в присутствии должностного лица местного самоуправления, совершающего нотариальное действие.

12. Удостоверение доверенности  совершается при предъявлении документа, удостоверяющего личность и уплате государственной пошлины. Оплата нотариального  действия производится в порядке, установленном ст. 333-24 Налогового кодекса Российской Федерации.

13. При совершении  удостоверения доверенности   предоставляются льготы по уплате госпошлины для физических и юридических лиц, установленные подпунктами 11,12 статьи 333-35, статьей 333-38 Налогового кодекса Российской Федерации.

14. При совершении нотариального действия должностное лицо администрации сельского поселения Любучанское устанавливает личность обратившегося  за совершением нотариального действия гражданина, его представителя, свидетеля, лица, призванного подписать  доверенность, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также переводчика или сурдопереводчика. Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина. Данные о личности несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации, не  достигшего четырнадцати лет, устанавливаются по свидетельству о рождении, предъявляемому его законным представителем.

16. Доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации. Доверенность от имени юридического лица, основанного на государственной или муниципальной собственности, на получение или выдачу денег и других имущественных ценностей должна быть подписана также главным (старшим) бухгалтером этой организации.

17. Должностные лица местного самоуправления вправе удостоверять доверенности от имени одного или нескольких лиц на имя одного или нескольких лиц. Доверенность от имени нескольких лиц может быть удостоверена только в том случае, если действия, предусмотренные доверенностью, касаются однородных интересов всех лиц, выдающих доверенность (например, доверенность на ведение одного дела в суде). В тексте доверенности от имени физического лица должны быть указаны место и дата ее составления (подписания), фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), дата и место рождения, гражданство, пол, адрес места жительства лица, выдавшего доверенность, а также лица, на имя которого она выдана.

В тексте доверенности от имени юридического лица должны быть указаны место и дата ее составления (подписания), полное наименование юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный регистрационный номер, дата государственной регистрации, наименование органа, осуществившего такую регистрацию, код причины постановки на учет, адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в случае отсутствия постоянно действующего исполнительного органа - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности). Доверенность, в которой не указана дата ее совершения, ничтожна. Срок действия доверенности не может превышать трех лет. Срок действия доверенности обозначается прописью. Если срок в доверенности не указан, она сохраняет силу в течение года со дня ее совершения, а доверенность, предназначенная для совершения действий за границей, - до ее отмены лицом, выдавшим доверенность.

18. Доверенности от имени несовершеннолетних, не достигших четырнадцати лет, а также от имени граждан, признанных в судебном порядке недееспособными, могут совершать только их родители (усыновители), опекуны (статьи 28, 29 Кодекса). В доверенностях, выдаваемых родителями (усыновителями), опекунами от имени несовершеннолетних, не достигших четырнадцати лет, и недееспособных граждан, не могут содержаться полномочия других лиц по совершению сделок.

19. Доверенности от имени несовершеннолетних в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет удостоверяются при наличии письменного согласия, как на выдачу доверенности, так и на совершение предусмотренных в ней сделок их законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей (статья 26 Кодекса). Без согласия законных представителей на совершение сделки могут быть удостоверены доверенности:

- на распоряжение заработком, стипендией и иными доходами;

- на осуществление прав автора произведения науки, литературы или искусства, изобретения или иного охраняемого законом результата своей интеллектуальной деятельности;

- на распоряжение вкладами в кредитных учреждениях;

- на совершение мелких бытовых сделок, а также сделок, направленных на безвозмездное получение выгоды, не требующих нотариального удостоверения либо государственной регистрации.

20. Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия, подлежит нотариальному удостоверению по представлении основной доверенности, в которой оговорено право передоверия, либо по представлении доказательств того, что представитель по основной доверенности вынужден к этому силою обстоятельств для охраны интересов выдавшего доверенность (тяжелая болезнь представителя, стихийное бедствие, в связи, с чем представитель не может выполнить поручение, и тому подобное). Доверенность в порядке передоверия не должна содержать в себе больше прав, чем предоставлено по основной доверенности. Срок действия доверенности, выданной в порядке передоверия, не может превышать срока действия доверенности, на основании которой она выдана. В доверенности, удостоверяемой в порядке передоверия, должны быть указаны реквизиты доверенности, на основании которой она выдана.

21. В местной администрации поселения должна вестись реестровая  книга учета нотариальных действий, в т.ч. доверенностей, удостоверенных должностными лицами местного самоуправления.         Реестровая  книга учета должна быть прошнурована, листы пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью главы местной администрации поселения с приложением оттиска печати местной администрации поселения.

22. Должностное лицо местного самоуправления принимает меры по охране наследственного имущества и в случае необходимости по управлению им по поручению нотариуса по месту открытия наследства (далее - поручение нотариуса). Поручение нотариуса является обязательным для исполнения должностным лицом местного самоуправления.

23. Должностное лицо местного самоуправления по месту открытия наследства принимает меры по охране наследственного имущества и в случае необходимости по управлению им также по заявлению одного или нескольких наследников, органа местного самоуправления, органа опеки и попечительства исполнителя завещания или других лиц, действующих в интересах сохранения наследственного имущества (далее - заявление), когда:

1) наследственное имущество, о принятии мер по охране которого и по управлению которым просит заявитель, находится на территории поселения;

2) по месту открытия наследства - в нотариальном округе, в пределах которого расположено поселение, отсутствует государственная нотариальная контора или нотариус, занимающийся частной практикой, которому совместным решением территориального органа Росрегистрации и нотариальной палаты субъекта Российской Федерации поручено выдавать свидетельства о праве на наследство и принимать меры по охране наследственного имущества;

3) в заявлении приведены факты (причины), свидетельствующие о том, что непринятие незамедлительных мер по охране наследственного имущества нарушает или может нарушить права наследников, отказ от получателей и других заинтересованных лиц;

4) заявитель представил документ, подтверждающий факт смерти наследодателя (объявления его судом умершим), место открытия наследства, факт принадлежности наследодателю имущества, о принятии мер по охране которого просит заявитель, а также:

- наследник документально подтвердил наличие отношений, являющихся основанием для наследования по закону, или право на наследование имущества по завещанию;

- исполнитель завещания документально подтвердил, что он является исполнителем завещания;

- другое лицо, действующее в интересах сохранения наследственного имущества, документально подтвердило наличие правомочия действовать в интересах сохранения наследственного имуществ.

24. В случае когда назначен исполнитель завещания (статья 1134 Кодекса), должностное лицо местного самоуправления принимает меры по охране наследства и управлению им по согласованию с исполнителем завещания. Должностное лицо местного самоуправления, принявшее меры по охране наследственного имущества по поручению нотариуса, в письменной форме извещает о принятии указанных мер нотариуса по месту открытия наследства. Должностное лицо местного самоуправления, принявшее меры по охране наследственного имущества и (или) по управлению им по заявлению (пункт 41 Инструкции), в письменной форме извещает о принятии указанных мер территориальный орган Федеральной регистрационной службы, действующий в субъекте Российской Федерации, на территории которого расположено поселение.

25. В местной администрации поселения ведется книга учета нотариальных действий по принятию мер по охране наследственного имущества и по управлению им, в которой должностным лицом местного самоуправления регистрируются в день поступления поручения нотариуса или заявления.

26. Книга учета поручений по охране наследственного имущества и управлению им должна быть прошнурована, листы пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью главы местной администрации поселения, оттиском печати местной администрации поселения.

27. При принятии мер по охране наследственного имущества должностное лицо местного самоуправления должно совершить следующие предварительные действия:

- установить наличие наследственного имущества, его состав и местонахождение;

- известить наследников, сведения о которых имеются в поручении нотариуса или в заявлении, а также наследников, сведениями о которых располагает местная администрация поселения, о дате и месте принятия мер по охране наследства;

- известить исполнителя завещания, сведения о котором имеются в поручении нотариуса или в заявлении, о дате и месте принятия мер по охране наследства;

- в соответствующих случаях известить представителей органа опеки и попечительства, осуществляющего защиту прав и законных интересов несовершеннолетних граждан, а также иных лиц, над которыми установлены опека или попечительство, о дате и месте принятия мер по охране наследства.

28. Меры по охране входящих в состав наследства ограниченно оборотоспособных вещей (оружия, сильнодействующих и ядовитых веществ, наркотических и психотропных средств и других ограниченно оборотоспособных вещей) до получения наследником специального разрешения на эти вещи осуществляются с соблюдением порядка, установленного федеральным законом для соответствующего имущества. Если должностному лицу местного самоуправления станет известно, что в состав наследства входит оружие, должностное лицо местного самоуправления незамедлительно уведомляет об этом органы внутренних дел. Меры по охране входящего в состав наследства оружия впредь до получения наследником лицензии на приобретение гражданского оружия осуществляют органы внутренних дел, которые после получения уведомления должностного лица органа местного самоуправления незамедлительно изымают указанное имущество для ответственного хранения (пункт 2 статьи 1180 Кодекса, статья 20 Федерального закона от 13 декабря 1996 г. N 150-ФЗ "Об оружии").

29. Для охраны наследственного имущества должностное лицо местного самоуправления производит опись этого имущества. Опись наследственного имущества производится в присутствии двух свидетелей, отвечающих требованиям, указанным в пункте 31 Инструкции. При производстве описи имущества могут присутствовать исполнитель завещания, наследники и в соответствующих случаях представители органа опеки и попечительства.

30. В акте описи должны быть указаны:

- номер, под которым акт описи зарегистрирован в реестре для регистрации нотариальных действий;

- дата поступления поручения нотариуса или заявления;

- дата производства описи;

- фамилии, имена, отчества (последние - при наличии), места жительства лиц, присутствующих при производстве описи;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) наследодателя, дата его смерти;

- место нахождения описываемого имущества, данные о том, было ли опечатано помещение до явки должностного лица местного самоуправления и кем, не нарушена ли пломба или печать;

- подробная характеристика каждого из перечисленных в нем предметов.

По заявлению лиц, указанных в абзаце третьем пункта 47 Инструкции, должна быть по соглашению между наследниками произведена оценка наследственного имущества. При отсутствии соглашения оценка наследственного имущества или той его части, в отношении которой соглашение не достигнуто, производится независимым оценщиком за счет лица, потребовавшего оценки наследственного имущества, с последующим распределением этих расходов между наследниками пропорционально стоимости полученного каждым из них наследства.

На каждой странице акта описи подводится общий итог количества предметов и, в случае оценки, их стоимость в соответствии с достигнутым между наследниками соглашением об оценке наследственного имущества или в соответствии с оценкой, произведенной независимым оценщиком.

В акт описи включается все имущество, в том числе личные вещи наследодателя, находящееся в помещении, в котором производится опись. Заявления заинтересованных лиц о принадлежности им отдельных вещей (предметов) заносятся в акт описи, при этом им разъясняется порядок обращения в суд с заявлением об исключении этого имущества из описи.

Если производство описи имущества прерывается (перерыв на обед, окончание рабочего дня и так далее) или продолжается несколько дней, помещение каждый раз опечатывается должностным лицом местного самоуправления. В акте описи делается запись о причинах и времени прекращения описи и ее возобновлении, а также о состоянии пломб и печатей при последующих вскрытиях помещения.

Акт описи наследственного имущества составляется не менее чем в трех экземплярах, первый из которых выдается гражданину, принявшему имущество на хранение, второй направляется нотариусу по месту открытия наследства (территориальному органу Федеральной регистрационной службы в случаях, предусмотренных пунктами 41 и 42 Инструкции), третий остается у должностного лица местного самоуправления.

31. Входящее в состав наследства имущество, за исключением оружия, денег, валютных ценностей, драгоценных металлов и камней, изделий из них, а также не требующее управления, подлежит передаче должностным лицом местного самоуправления на хранение любому из наследников, а при невозможности передать его наследникам - другому лицу по усмотрению должностного лица местного самоуправления.

Передача имущества на хранение оформляется путем заключения договора хранения в простой письменной форме. Простая письменная форма договора хранения будет считаться соблюденной, если принятие имущества (вещей) на хранение будет удостоверено хранителем (лицом, которому передано имущество на хранение) выдачей должностному лицу местного самоуправления сохранной расписки, подписанной хранителем (статья 887 Кодекса).                                              Лицо, которому передано на хранение наследственное имущество, предупреждается об ответственности за его утрату, недостачу или повреждение, о чем указывается в договоре хранения.

Входящие в состав наследства наличные деньги вносятся в депозит нотариуса по месту открытия наследства, а валютные ценности, драгоценные металлы и камни, изделия из них и не требующие управления ценные бумаги передаются банку на хранение по договору.

Заключение договора хранения ценностей в банке удостоверяется выдачей банком должностному лицу местного самоуправления именного сохранного документа (пункт 2 статьи 921 Кодекса).

32. Если в составе наследства имеется имущество, требующее не только охраны, но и управления (предприятие, доля в уставном (складочном) капитале хозяйственного товарищества или общества, ценные бумаги, исключительные права и тому подобное), должностное лицо местного самоуправления в соответствии со статьей 1026 Кодекса в качестве учредителя доверительного управления заключает договор доверительного управления этим имуществом.

В случае, когда наследование осуществляется по завещанию, в котором назначен исполнитель завещания, права учредителя доверительного управления принадлежат исполнителю завещания и осуществляются им лично или через нотариуса (подпункт 2 пункта 2 статьи 1135 Кодекса).

33. Должностное лицо местного самоуправления принимает меры по охране наследственного имущества и по управлению им в течение срока, определяемого с учетом характера и ценности наследства, а также времени, необходимого наследникам для вступления во владение наследством, но не более чем в течение шести месяцев, а в случаях, предусмотренных пунктами 2 и 3 статьи 1154 и пунктом 2 статьи 1156 Кодекса, не более чем в течение девяти месяцев со дня открытия наследства.

34. Если составить опись имущества не представляется возможным (например, наследники, проживавшие совместно с наследодателем, возражают против описи), должностное лицо местного самоуправления не вправе требовать предъявления имущества к описи. В этом случае должен быть составлен акт об отказе предъявить имущество для производства описи, а заинтересованным лицам разъяснен судебный порядок защиты нарушенных либо оспариваемых прав и законных интересов.

В случае если при вскрытии помещения, в котором должна быть произведена опись, обнаружено, что имущество в нем отсутствует, об этом также составляется акт.

Указанные акты составляются:

- если принятие мер по охране наследственного имущества осуществляется по поручению нотариуса - не менее чем в двух экземплярах, первый из которых направляется нотариусу по месту открытия наследства, второй остается у должностного лица местного самоуправления;

- если принятие мер по охране наследственного имущества осуществляется по заявлению - не менее чем в трех экземплярах, первый из которых направляется территориальному органу Федеральной регистрационной службы, второй остается у должностного лица местного самоуправления, третий (остальные) выдается (направляется) заявителю (заявителям).

35. Должностное лицо местного самоуправления свидетельствует подлинность подписи на документе, содержание которого не противоречит законодательным актам Российской Федерации (например, на заявлении в нотариальную контору, связанном с оформлением наследственных прав, заявлении, связанном с правом собственности на имущество (об отказе от преимущественного права покупки и др.), заявлении, связанном с семейными правоотношениями (о согласии на расторжение брака, об усыновлении, о назначении опекуна и др.).

36. Должностное лицо местного самоуправления, свидетельствуя подлинность подписи, не удостоверяет фактов, изложенных в документе, а лишь подтверждает, что подпись сделана определенным лицом.

37. Должностное лицо местного самоуправления, свидетельствуя подлинность подписи лица на банковской карточке, должно руководствоваться Инструкцией Центрального банка Российской Федерации от 14 сентября 2006 г. N 28-И "Об открытии и закрытии банковских счетов, счетов по вкладам (депозитам)".

38.  Если за свидетельствованием подлинности подписи на документе обратился гражданин, который в силу физических недостатков, тяжелой болезни или неграмотности не может собственноручно подписать документ, документ по его просьбе может быть подписан другим гражданином по правилам, предусмотренным пунктом 14 Инструкции

39. Должностное лицо местного самоуправления свидетельствует верность копий документов и выписок из них, выданных органами государственной власти в соответствии с законодательством Российской Федерации, юридическими лицами, а также гражданами, при условии, что эти документы не противоречат законодательным актам Российской Федерации.

Верность выписки может быть засвидетельствована только тогда, когда в документе, из которого делается выписка, содержатся решения нескольких отдельных, не связанных между собой вопросов. Выписка должна воспроизводить полный текст части документа по определенному вопросу.

40. Верность копии документа, выданного гражданином, свидетельствуется должностным лицом местного самоуправления в тех случаях, когда подлинность подписи гражданина на документе засвидетельствована нотариусом, должностным лицом организации по месту работы, учебы или жительства гражданина, должностным лицом местного самоуправления, должностным лицом консульского учреждения Российской Федерации.

41. Свидетельствуемая копия документа или выписка из него сличается с подлинником документа. Текст копии должен дословно соответствовать подлиннику.

42. Должностное лицо местного самоуправления при свидетельствовании верности копий документов и выписок из документов устанавливает личность гражданина, представившего документы, при этом личная явка владельца документов не требуется.

43. Верность копии с копии документа свидетельствуется должностным лицом местного самоуправления при условии, если верность копии засвидетельствована в нотариальном порядке или копия документа выдана юридическим лицом, от которого исходит подлинный документ. В последнем случае копия документа должна быть изготовлена на бланке данного юридического лица, скреплена оттиском его печати, а также иметь отметку о том, что подлинный документ находится у юридического лица.

44. Документы, представленные для свидетельствования верности копий или выписок из них, объем которых превышает один лист, должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены оттиском печати организации, от которой исходят документы.

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги по 

совершению нотариальных действий

 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных  административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом, осуществляется главой городского поселения Печенга.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой городского поселения Печенга проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных проверок соблюдения  и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой городского поселения Печенга.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления  муниципальной услуги, рассмотрение принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностного лица администрации городского поселения Печенга.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ.

Проведение проверок может носить плановый характер  и внеплановый.

 

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

при исполнении муниципальной услуги 

совершение нотариальных действий

 

1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации, а также принимаемых ими решений при исполнении муниципальной услуги по совершению нотариальных действий в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при исполнении муниципальной услуги по совершению нотариальных действий, действия  (бездействия) должностных лиц администрации Главе городского поселения Печенга.

Заявители в течение 15 дней по письменному запросу о предоставлении информации имеют право получить, а должностные лица обязаны предоставить им возможность ознакомления с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

3. Заявители имеют право направить в администрацию письменное предложение, заявление, жалобу (далее именуется - письменное обращение или обращение).

4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления, жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

5. Письменное обращение, поступившее в администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

6. По результатам рассмотрения письменного обращения Главой городского поселения Печенга принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

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

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация 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 наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в 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, начальник Инспекции вправе принять решение о безосновательности очередного обращения по данному вопросу и прекращении переписки с заявителем при условии, что указанное обращение и ранее поданные обращения направлялись в администрация одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель.

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

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

 

  Стандарт качества муниципальной услуги 
«Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  
1. Общие положения

 

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги (далее Административный регламент) разработан в целях применения положений Жилищного Кодекса Российской Федерации администрацией МО городское поселение Печенга при ведении учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма.

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

1.3. Исполнение административной процедуры осуществляется специалистом администрации МО "Хуторской сельсовет" 1 категории.

 

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

 

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги

2.1.1. Результатом оказания муниципальной услуги является ведении учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, учет и распределение освобождающейся жилой площади в домах муниципального жилого фонда на территории муниципального образования.

2.1.2. Рабочее время администрации городского поселения Печенга: с 9:00 часов до 18:00 часов, с перерывом с 13:00 часов до 14:00 часов, в течение пятидневной рабочей недели - с понедельника по пятницу включительно. 

Сведения о графике приема, справочная информация располагаются на стенде перед входом в кабинет и в фойе здания.

Информация о порядке предоставления услуги предоставляется:

- непосредственно во время приема;

- с использованием средств телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Заявитель, с момента представления документов, имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, или посредством личного обращения в администрацию.

Место нахождение органа, осуществляющего муниципальную услугу : 184420 Мурманская область, Печенгакий район, п. Печенга, ул. Печенгское шоссе, 3, тел. 8(81554)7-64-88.

Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

 

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу гражданам.

Консультации предоставляются по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе:

- перечня документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда;

- времени приема и выдачи документов;

- порядка и сроков принятия решений о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

- порядка получения документа, подтверждающего принятие на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- номера очереди в списке граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

- порядка предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

- стадии нахождения документов в процессе исполнения муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.1.3 Требования к местам исполнения функции:

- здание администрации должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием наименование уполномоченного органа, местонахождения и юридического адреса, режима работы;

- вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусом для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок;

- внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должна быть размещена текстовая информация об оказываемой муниципальной услуге, графики приема граждан, перечни документов, образцы заявлений;

- под сектор ожидания очереди отводится просторное помещение, площадь которого должна определяться в зависимости от количества граждан, обращающихся в администрацию;

- места для приема заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов;

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, наименованием отдела, осуществляющего муниципальную функцию, графиком приема;

- рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами;

2.2 Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Результатами исполнения муниципальных функций являются:

- принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда;

- принятие решений об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда;

- принятие решений о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда;

-принятие решений о предоставлении гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договору социального найма на повторное заселение.

2.2.1 Прохождение всех административных процедур, необходимых для получения услуги.

Граждане в целях реализации их права на получение жилых помещений по договорам социального найма обращаются с заявлением в администрацию муниципального огбразования городское поселение Печенга.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. Документы, подтверждающие нуждаемость в жилых помещениях:

- документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи.

- документы о наличии родственных отношений (свидетельство о рождении ребенка, свидетельство о заключении брака, судебные решения о признании членов семьи и др.);

- справка о зарегистрированных лицах и лицах снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, по месту проживания гражданина, выданная соответствующей организацией, либо выписка из домовой книги за последние 5 лет;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о зарегистрированных правах гражданина, либо о переходе этих прав на объекты недвижимого имущества;

- справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства гражданина и членов семьи, предоставляемая на каждого из членов семьи;

- выписка из лицевого счета на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выданная уполномоченной организацией;

- документы, подтверждающие временное отсутствие членов семьи заявителя по причине прохождения службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, пребывания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо обучения в образовательных учреждениях среднего профессионального и высшего профессионального образования по очной форме (в случае временного отсутствия члена семьи заявителя);

- справка об установлении опеки или попечительства, выданная органом опеки и попечительства (для лиц, которые являются опекунами, либо попечителями);

В зависимости от основания признания нуждающимися в жилых помещениях граждане дополнительно предоставляют следующие документы:

а) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, не являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения, - документ, на основании которого заявитель и его семья используют жилое помещение, где они проживают на момент подачи заявления (договор поднайма, найма, безвозмездного пользования и иные предусмотренные действующим законодательством);

б) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченных общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы, - правоустанавливающий документ на жилое помещение, где заявитель и его семья проживают на момент подачи заявления (договор социального найма или ордер, свидетельство о праве собственности и иные документы);

в) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, проживающих в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям, - документы, подтверждающие проживание в помещении, не отвечающем установленным требованиям (акт уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным к проживанию);

г) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности:

- правоустанавливающие документы на жилое помещение в квартире, где проживает семья, в которой имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания;

- медицинское заключение о наличии тяжелой формы заболевания у гражданина, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню заболеваний, установленному Правительством Российской Федерации.

2. При признании нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда МО г.п. Печенга, одновременно с заявлением предоставляются документы, подтверждающие отношение заявителя к одной из категорий граждан (удостоверение, трудовая книжка, заключение медико-социальной экспертизы и иные документы).

Все документы, прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.

Заявление регистрируется в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (приложение 2,3,4). После регистрации заявления о принятии на учет организуется проверка жилищных условий гражданина. С последующим составлением акта проверки жилищных условий.

2.2.2 Сроки исполнения муниципальной услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для постановки на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий не должно превышать 30 минут после входа на прием предыдущего гражданина. Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов для постановки на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и при получении документов не должно превышать 15 минут. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут после входа на прием предыдущего гражданина.

Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных документов, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня регистрации заявления о принятии на учет и всех необходимых документов. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, выдается или направляется документ, подтверждающий принятие такого решения, или документ об отказе в принятии на учет.

Отказ в принятии граждан на учет допускается в случае, если:

1) не представлены документы, предусмотренные в разделе 2.2.1 настоящего регламента;

2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете;

3) не истек 5-летний срок со дня совершения гражданином действий, совершенных с намерением приобретения права состоять на учете, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

Решение об отказе в принятии на учет может быть обжаловано в суд в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.3. Перечень основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Отказ в принятии граждан на учет допускается в случае если:

- не представлены документы, предусмотренные в разделе 2.2.1 настоящего регламента;

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете;

- не истек 5-летний срок со дня совершения гражданином действий, совершенных с намерением приобретения права состоять на учете, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

Муниципальная услуга приостанавливается в случае:

- подачи гражданами по месту учета заявления о снятии с учета;

- утраты гражданами оснований, дающих им право на получение жилого помещения по договору социального найма;

- выезда в другое муниципальное образование на постоянное место жительства;

- приобретение гражданами за счет бюджетных средств, выделенных в установленном порядке органом государственной власти или органом местного самоуправления, жилого помещения;

- предоставления гражданам в установленном порядке от органа государственной власти субсидии на строительство жилого дома и выделения органом местного самоуправления земельного участка для этих целей;

- выявления в представленных документах должностными лицами, осуществляющих принятие на учет, сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.

Решение о снятии граждан с учета должно быть принято в течение тридцати рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия решения о снятии их с учета. Решение о снятии граждан с учета должно содержать основания их снятия с такого учета. Решение о снятии граждан с учета выдается или направляется гражданам, в отношении которых оно принято, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано ими в судебном порядке.

 

3. Административные процедуры

 

3.1.Осуществление муниципальной функции включает в себя последовательность следующих административных процедур:

а) прием заявлений и документов от граждан о принятии на учет и снятии с учета;

б) перерегистрация граждан состоящих на учете;

в) сбор и анализ сведений о нуждаемости граждан, состоящих на учете;

г) принятие решения о принятии на учет, отказе в принятии на учет, снятии с учета, внесении изменений в данные учета;

д) уведомление гражданина о принятом решении.

3.2. Прием заявлений и документов от граждан о принятии на учет и снятии с учета:

1) должностное лицо в установленные дни приема осуществляет прием от граждан документов, указанных в п. 2.2.1.настоящего регламента;

2) при решении вопроса о постановке на учет документы предоставляются на заявителя и всех членов семьи;

3) документы, удостоверяющие личность, подтверждающие родственные отношения, заключения медико-социальной экспертизы, документы о назначении адресной социальной помощи представляются в оригиналах и копиях. Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются должностным лицом управления, уполномоченным принимать документы. Все остальные документы предоставляются только в оригиналах;

4) должностное лицо проверяет полноту, правильность оформления и заверения представленных документов;

5) заявление регистрируется в книге регистрации заявлений о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, при условии предоставления гражданином всех документов, указанных в п.2.2.1.настоящего регламента;

6) гражданину, подавшему заявление, специалистом выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения.

3.3.Перерегистация граждан, состоящих на учете:

1) должностное лицо ведет прием граждан, состоящих на учете с целью решения вопроса о сохранении за ними права состоять на учете нуждающихся в жилых помещениях;

2) на приеме гражданин сообщает, изменились или нет условия, при которых он был принят на учет;

3) при изменении условий, послуживших основанием для принятия гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях, данный гражданин обязан предоставить документальное подтверждение изменившихся данных;

4) специалист сверяет предоставленные гражданином сведения с данными учета;

5) в случае необходимости специалист дополнительно проверяет жилищные условия очередников, запрашивает сведения о доходах, наличии у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества и иного имущества, подлежащего государственной регистрации и другие сведения, которые были представлены при постановке на учет;

6) по результатам перерегистрации при установлении факта сохранения у гражданина права состоять на учете, специалист делает отметку в карточке очередника, подтверждающую право гражданина состоять на учете;

7) при изменении оснований, по которым гражданин был принят на учет, специалист готовит предложения по переводу его в списки учета в соответствии с изменившимися условиями либо снятию с учета.

3.4.Сбор и анализ сведений о нуждаемости граждан, состоящих на учете нуждающихся:

1. Должностное лицо с целью проверки наличия или отсутствия нуждаемости в жилых помещениях граждан, состоящих на учете, собирает сведения:

а) о лицах получивших жилые помещения по договору социального найма;

б) о лицах, получивших в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетные средства на приобретение или строительство жилого помещения;

в) о лицах, получивших в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельные участки для строительства жилого дома;

2. Должностное лицо с целью проверки наличия или отсутствия нуждаемости в жилых помещениях граждан, состоящих на учете проводит анализ полученной информации с учетом сведений из учтенных дел граждан, состоящих на учете.

3.1.4.Принятие решения о принятии на учет либо отказе в принятии на учет, снятии с учета, внесение изменений в данные учета:

1. Специалист с учетом анализа поступивших заявлений и сведений готовит предложения о принятии граждан на учет нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии на учет, снятии с учета на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам (далее по тексту -комиссия);

2. В соответствии со ст.54 Жилищного Кодекса РФ отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях допускается в случаях:

- непредставления документов, предусмотренных п.2.1.2 настоящего регламента;

- если представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- если не истек срок, в соответствии с которым граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях (в том числе и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению), принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий. Данное решение может быть обжаловано в судебном порядке.

3. На основании решения комиссии о принятии на учет, отказа в принятии на учет, снятии с учета специалист готовит проект соответствующего решения и  направляет его на согласование и подписание в соответствии с установленным порядком издания муниципальных правовых актов;

4. Решение о принятии гражданина на учет; о признании гражданина малоимущим и нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и принятии его на учет; об отказе в принятии гражданина на учет, о снятии с учета является решением по существу заявления.

5. С учетом состоявшихся решений специалист:

а) на каждого гражданина, принятого на учет заводит учетное дело, где содержатся все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет;

б) включает граждан, принятых на учет в книгу регистрации граждан, нуждающихся в жилых помещениях. Книга учета должна быть пронумерована и прошнурована, скреплена печатью. В книге учета не допускаются подчистки. Все записи, в том числе поправки и изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, на которое возложена ответственность за правильное ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Граждане, принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, включаются в общий список очередности (приложение № 4 книга очередности) на предоставление жилых помещений, одновременно в отдельный список включаются граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилых помещений. В тех случаях, когда у граждан отпали основания для пребывания во внеочередном списке, за ними сохраняется очередность общем списке.

в) вносит в книгу учета записи о снятии граждан с учета нуждающихся в жилых помещениях;

г) вносит изменения в книгу учета граждан в соответствии с изменившимися условиями.

3.1.5 Уведомление гражданина о принятом решении.

О принятом решении гражданин уведомляется в письменной форме не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.

3.2. При наличии освободившейся жилой площади в домах муниципального жилого фонда, администрация Хуторского сельсовета распределяет жилые площади очередникам поселения в порядке очередности.

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятии решений специалистами осуществляется Главой администрации МО г.п. Печенга.

Специалист администрации несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий. Специалист по учету и распределению жилья несет ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

- соответствие вынесенных решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет требованиям законодательства;

- правильность оформления, сроков и порядка подготовки извещения об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой администрации г.п. Печенга проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации, Мурманской области.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации.

 

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

 

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном или судебном порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в принятии на учет, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления гражданина о принятии на учет и т.д.

Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц:

- секретаря жилищной комиссии - председателю жилищной комиссии;

- Главы администрации городского поселения Печенга, в том числе в связи с непринятием основанных на законодательстве Российской Федерации мер в отношении действий или бездействия должностных лиц администрации.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) на личном приеме или направить письменное предложение, заявление или жалобу Главе администрации, в вышестоящие органы либо в судебном порядке. Информация и документы, необходимые заявителю для обжалования действия или бездействия должностных лиц предоставляются по устному или письменному обращению гражданина.

Сроки и порядок рассмотрения письменных или устных обращений граждан регламентируются Федеральным Законом № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ».

 

Должностные лица администрации проводят личный прием заявителей. Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится специалистом по обращениям граждан администрации при личном обращении или с использованием средств телефонной связи.

 

Стандарт качества муниципальных услуг
«Предоставление в установленном порядке малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилого фонда», «Предоставление гражданам служебных жилых помещений»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования" (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности по предоставлению муниципальной услуги" и определяет административные процедуры и действия, а также сроки и порядок принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области, ведению учета, снятию с учета при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется малоимущим гражданам, а также иным категориям граждан, имеющим право на получение жилого помещения по договорам социального найма (далее - заявители) в соответствии с федеральным и краевым законодательством.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Владивостокского городского округа".

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - администрация городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выписка из протокола заседания комиссии по жилищным вопросам при администрации городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

оформление учетного дела очередника;

отказ в принятии на учет гражданин в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня представления заявителем заявления и всех необходимых документов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Законом Приморского края от 11.11.2005 №297-КЗ "О порядке ведения органами самоуправления городских (сельских) поселений и городских округов Приморского края учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма";

постановлением администрации города Владивостока от 09.06.2010 №647 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)"

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении на условиях социального найма гражданин подает заявление с указанием совместно проживающих с ним членов семьи. Заявление подписывается всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи. Заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении подается в органы местного самоуправления по месту жительства гражданина. В случаях и в порядке, которые установлены законодательством, граждане могут подать заявление о принятии на учет не по месту своего жительства. Принятие на указанный учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.

При подаче заявления предъявляется паспорт гражданина Российской Федерации и паспорта членов его семьи или документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации.

К заявлению прилагаются:

1) документы, подтверждающие состав семьи (справка из органов, осуществляющих регистрационный учет граждан по месту жительства или по месту пребывания, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

2) решение уполномоченного органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим (при постановке на учет в качестве малоимущего);

3) документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно: 

а) выписка из домовой книги;

б) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);

в) выписка из финансового лицевого счета на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выданная уполномоченной организацией;

г) выписка из технического паспорта, составленного организацией, осуществляющей техническую инвентаризацию объектов жилищного фонда (БТИ), с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией. В случае регистрации заявителя и членов его семьи по различным адресам вышеперечисленные документы предоставляются с места их регистрации;

д) справка органов государственной регистрации о проведении сделок с имуществом за предыдущие пять лет и о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи предоставляется на каждого члена семьи;

4) документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом (при постановке на учет в случаях, предусмотренных законодательством).

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предъявлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.

2.8. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

не представлены все необходимые для принятия на учет документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении;

заявитель или члены семьи заявителя, намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей или имели право пользования на основании договора социального найма, в период 5 лет до подачи заявления;

Уведомление с указанием причин отказа направляется заявителю специалистом Отдела по почте или выдается лично в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения

2.9. 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 не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления от гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении на условиях социального найма;

регистрация заявления в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее - Книга регистрации);

принятие решения о принятии или об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении;

оформление учетного дела заявителя и уведомление его о постановке на учет.

3.1.1. Прием заявления от гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении на условиях социального найма.

Основанием для начала административной процедуры является подача гражданином или законным представителем недееспособных граждан заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении. Заявление должно подаваться лично заявителями по установленной форме. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и составляются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителем и всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи.

3.1.2. Заявление регистрируется в Книге регистрации, которая ведется по форме. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения сотрудниками Администрации.

3.1.3. Принятие решения о принятии или об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается комиссией по жилищным вопросам при администрации городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области (далее - Комиссия) по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных документов не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления заявления и всех необходимых документов.

Специалист Отдела не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление, выписку из протокола заседания Комиссии о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.1.4. Оформление учетного дела заявителя.

Принятые на учет граждане регистрируется в книге учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее - Книга учета), которая ведется на бумажном носителе, с присвоением номера очереди и заносится в список граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. Учет граждан в зависимости от оснований их принятия на учет производится управлением в следующих Книгах учета, составляемых отдельно по каждой из следующих категорий граждан:

1) малоимущие граждане, имеющие право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда;

2) граждане, имеющие право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма из жилищного фонда Российской Федерации в соответствии с федеральным законодательством;

3) граждане, имеющие право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма из жилищного фонда муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области в соответствии с законодательством Приморского края;

4) граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилых помещений по договорам социального найма в случаях, установленных действующим законодательством;

5) иные категории граждан в соответствии с действующим законодательством.

При регистрации граждан в Книге учета их очередность определяется в зависимости от даты подачи заявления и присвоенного ему регистрационного номера в Книге регистрации.

На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором содержатся все предоставленные им необходимые документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в Книге учета.
2. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными специалистами Управления по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется начальником Управления либо по его поручению иными сотрудниками Управления.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.3. Контроль за исполнением Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы городского поселения Печенга Печенгского района Мурманской области, заместителей главы администрации, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента.

4.4. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Приморского края.

4.9. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Стандарт качества муниципальных услуг
«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
1.        Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

 

2. Содержание муниципальной услуги: 

- по письменному запросу или запросу, полученному в электронной форме, предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, передача указанной информации для размещения на сайте муниципального образования, областном сайте «Госуслуги».

 

3.Описание категории получателей муниципальной услуги: 

население муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области.. 

 

4. Перечень нормативных правовых актов, в которых указаны обязательные требования к муниципальной услуге: 

- Жилищный кодекс Российской Федерации,

- пп.4 п.1 ст.14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р,

         - постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»,

         - постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»,

- постановление Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».
5. Объем муниципальной услуги.

5.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие составные части: 

- подготовка ответа на письменный запрос или запрос, полученный в электронной форме,

- информирование получателей услуги о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, передача указанной информации для размещения на сайте муниципального образования, областном сайте «Госуслуги».

5.2. Прием и регистрация запроса о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению и подготовка ответа на него. 

5.2.1. Для получения муниципальной услуги заявитель направляет запрос в Администрацию муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области (далее – Администрацию) одним из следующих способов: 

- направляет, на имя Главы администрации, запрос по интересующим его вопросам о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. При этом указывается почтовый адрес, по которому следует направить ответ;

- направляет запрос в электронном виде через областной сайт «Госуслуги». Дополнительно в запросе может быть указан адрес электронной почты, по которому следует направить ответ.

Запрос оформляется в произвольной форме.

5.2.2. Зарегистрированный запрос с резолюцией Главы администрации направляется в порядке делопроизводства в отдел муниципального имущества. 

5.2.3. Начальник отдела муниципального имущества в день поступления запроса в отдел муниципального имущества рассматривает запрос, доводит его до исполнителя – специалиста отдела муниципального имущества, контролирует качественное исполнение муниципальной услуги. 

5.2.4. Специалист отдела муниципального имущества в течение десяти рабочих дней подготавливает проект ответа на запрос, при необходимости обращаясь за разъяснениями в управляющую организацию, в организации коммунального комплекса. 

5.2.5. Специалист отдела передает проект ответа начальнику отдела муниципального имущества для согласования. 

5.2.6. При наличии замечаний начальник отдела муниципального имущества доводит их до исполнителя и устанавливает срок их устранения, который не может превышать одного рабочего дня. 

5.2.7. После устранения замечаний проект ответа отправляется на подпись Главе администрации. 

5.3. Информирование получателей услуги о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

5.3.1.Подписанный ответ на запрос в порядке делопроизводства направляется заявителю по почте (за исключением случаев получения запроса в электронном виде через областной сайт «Госуслуги»). 

5.3.2. В течение 5 рабочих дней со дня направления ответа на запрос заявителю специалист отдела муниципального имущества Администрации направляет электронную версию ответа на запрос с указанием предмета запроса, но без указания личных данных заявителя, от которого поступил запрос, для размещения на сайте муниципального образования, областном сайте «Госуслуги».

 

6. Результаты, которые должны быть достигнуты по окончании выполнения услуги:

- направление ответа на запрос заявителю по почте (за исключением случаев получения запроса в электронном виде через областной сайт «Госуслуги»); 

- размещение ответа на запрос на сайте муниципального образования, областном сайте «Госуслуги». 

 

7. Порядок и условия предоставления муниципальной услуги.

7.1. Продолжительность оказания муниципальной услуги. 

Общий срок проведения мероприятий по оказанию муниципальной услуги составляет 30 дней.

7.2. Требования к материально-техническому обеспечению оказания муниципальной услуги.

7.2.1.Требования к оформлению входа в здание. 

Вход в здание Администрации должен быть оборудован табличкой (вывеской), содержащей наименование органа местного самоуправления. 

7.2.2. Требования к присутственным местам. 

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными, противопожарными  правилами и нормами. 

7.2.3. Кабинеты отдела муниципального имущества Администрации оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, выходом в Интернет. 

7.3. Требования к работникам, оказывающим муниципальную услугу.

7.3.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным служащим МО г.п. Печенга (специалистом отдела земельных и имущественных отношений Администрации).

7.3.2. Численность персонала, участвующего в оказании муниципальной услуги – один специалист отдела муниципального имущества Администрации.

7.3.3. Требования к уровню квалификации персонала, участвующего в оказании муниципальной услуги - высшее экономическое или юридическое образование.

7.3.4. Периодичность проведения мероприятий по повышению квалификации персонала, участвующего в оказании муниципальной услуги, - не реже одного раза в пять лет.

7.4. Порядок информирования о предоставляемой муниципальной услуге.

7.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена: 

- непосредственно в отделе земельных и имущественных отношений Администрации (Мурманская область, п. Печенга, ул.Печенгское шоссе, д.3); 

- с использованием средств телефонной связи (телефон отдела муниципального имущества – (815-54)-7-64-88), вычислительной и электронной техники. 

7.4.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Время разговора не должно превышать 15 минут. 

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

7.4.3. Вся информация, необходимая заинтересованным лицам для получения услуги, является бесплатной.  

7.5. Порядок обжалования действий (бездействия) работников, оказывающих муниципальную услугу. 

7.5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) работников, оказывающих муниципальную услугу, следующими способами:

- указание на нарушение требований настоящего Стандарта работнику, оказывающему услугу;

- жалоба на нарушение требований настоящего Стандарта Главе администрации МО г.п. Печенга;

- обращение в суд.

7.5.2. Направление жалобы на нарушение требований настоящего Стандарта Главе администрации МО г.п. Печенга осуществляется устно (на приеме по личным вопросам) или письменно. 

В письменной жалобе указывается: 

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя); 

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица); 

- почтовый адрес, контактный телефон (при наличии); 

- предмет жалобы; 

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя). 

Дополнительно в письменной жалобе могут быть указаны: 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, действие (бездействие) которого обжалуется; 

- 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. 

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней с момента ее поступления. 

7.5.3. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заинтересованного лица, либо об отказе в его удовлетворении. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. 

7.5.4. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заинтересованному лицу и применении дисциплинарного взыскания (замечание, выговор) к сотруднику, ответственному за допущенные нарушения требований настоящего Стандарта, в соответствии с внутренними документами организации, оказывающей услугу. 

 

8. Показатели оценки качества муниципальной услуги.

8.1. Критериями оценки качества муниципальной услуги являются: 

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными  настоящим Стандартом требованиями ее предоставления; 

- результативность (эффективность) предоставления муниципальной услуги по результатам оценки соответствия оказанной услуги Стандарту качества путем анализа поступивших жалоб (обращений) потребителей услуги на некачественное предоставление муниципальной услуги. 

8.2. Основные показатели оценки качества предоставления муниципальной услуги: 

-  удовлетворенность получателей муниципальной услуги объемом и качеством ее оказания.

8.3. Система индикаторов качества предоставления муниципальной услуги:  

 

	№


	Индикаторы качества муниципальной услуги


	Значение индикатора

	
	
	Высокий уровень оказания услуги
	Средний уровень оказания услуги
	Низкий уровень оказания услуги

	1.
	Годовое количество обоснованных жалоб, связанных предоставлением муниципальной услуги (единиц), определяемое на основе анализа поступивших жалоб
	0


	1-10
	свыше 10


 

Стандарт качества муниципальных услуг
«Согласование переустройства и перепланировки жилых помещений»

1.Наименование муниципальной услуги - «Согласование переустройства и перепланировки жилых помещений».

 

2.  Содержание муниципальной услуги: 

- рассмотрение документов, представленных заявителем для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с Жилищным кодексом РФ, подготовка и согласование проекта решения о согласовании или отказе в согласовании.

 

3. Описание категории получателей муниципальной услуги: 

- юридические лица, физические лица, а также их законные представители, действующие на основании нотариально удостоверенной доверенности. 

 

4. Перечень нормативных правовых актов, в которых указаны обязательные требования к муниципальной услуге: 

- глава 4 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- п.1 ст. 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005               № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

- Положение о порядке реконструкции, переустройству и перепланировке помещений в жилых и нежилых домах, утвержденное постановлением Главы муниципального образования ЗАТО Видяево от 07.08.2006 № 523 «О порядке реконструкции, переустройству и перепланировке помещений»;

5. Объем муниципальной услуги.

5.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие составные части: 

- прием и регистрация заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения;

- проверка соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства;

- подготовка и выдача решения о согласовании (отказа в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- завершение переустройства и (или) перепланировки, подтвержденное актом приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений.

5.2. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения подается заявителем в письменном виде в Администрацию МО г.п. Печенга (далее – Администрация) на имя Главы администрации по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

5.3. Заявление для предоставления муниципальной услуги принимается к рассмотрению при наличии к нему следующих документов: 

 - правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

5.4. По желанию заявителя дополнительно могут представляться иные документы, которые имеют значение для получения муниципальной услуги.                       

5.5. Заявление подлежит рассмотрению только при наличии и правильности оформления всех вышеуказанных документов.

5.6. В течение 45 дней с даты регистрации заявления межведомственная комиссия по переустройству и перепланировке помещений в жилых и нежилых зданиях, уполномоченная рассматривать такие заявления, принимает решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

5.7. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения может быть отклонено, если будут установлены следующие обстоятельства:

- представление заявителем ложных сведений;

- отсутствие необходимых документов, прилагаемых к заявлению;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

5.8. При положительном результате рассмотрения заявления специалист отдела муниципального имущества Администрации  обеспечивает подготовку документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

5.9. Завершение работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения фиксируется актом приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений.

5.10. Акт приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений утверждается постановлением Администрации.

 

6. Результаты, которые должны быть достигнуты по окончании выполнения услуги:

-  выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;    

- письменное уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием выявленных недостатков или нарушений. 

 

7. Порядок и условия предоставления муниципальной услуги.

7.1. Продолжительность оказания муниципальной услуги. 

Общий срок рассмотрения документов и принятия решения не должен превышать 45 дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для выдачи решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в тексте решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

7.2. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 45 минут. 

 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, при получении документов не должно превышать 15 минут. 

7.3.Условия и сроки приема и консультирования заявителей. 

График приема должностным лицом Администрации граждан и организаций по вопросам получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения устанавливается Главой администрации. 

Время приема должностным лицом должно составлять не менее 4 часов в неделю. 

Консультации по вопросам получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется специалистом 1 категории – по архитектуре, градостроительству и землеустройству отдела муниципального имущества  Администрации в течение всего срока предоставления муниципальной услуги, в том числе в не приемное время по телефону. 

7.4. Требования к материально-техническому обеспечению оказания муниципальной услуги.

7.4.1.Требования к оформлению входа в здание. 

Вход в здание Администрации должен быть оборудован табличкой (вывеской), содержащей наименование органа местного самоуправления. 

7.4.2. Требования к присутственным местам. 

Для ожидания приема в холле 3 этажа Администрации заинтересованным лицам отводятся места, оборудованные стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест. 

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными, противопожарными  правилами и нормами. 

7.4.3. Кабинеты отдела муниципального имущества Администрации оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 

7.5. Требования к работникам, оказывающим муниципальную услугу.

7.5.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным служащим Мо г.п. Печенга. 

7.5.2. Численность персонала, участвующего в оказании муниципальной услуги – один специалист отдела муниципального имущества Администрации.

7.5.3. Требования к уровню квалификации персонала, участвующего в оказании муниципальной услуги - высшее архитектурное или инженерно-строительное образование.

7.5.4. Периодичность проведения мероприятий по повышению квалификации персонала, участвующего в оказании муниципальной услуги, - не реже одного раза в три года.

7.6. Порядок информирования о предоставляемой муниципальной услуге.

7.6.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена: 

- непосредственно в отделе земельно-имущественных отношений Администрации (Мурманская область, п. Печенга, ул.Печенгское шоссе, д.3); 

- с использованием средств телефонной связи (телефон отдела муниципального имущества – (815-54)-7-64-88), вычислительной и электронной техники. 

7.6.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Время разговора не должно превышать 15 минут. 

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

7.6.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

7.6.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений по вопросу рассмотрения представленных им документов при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения отдела муниципального имущества Администрации. 

7.6.5. Для получения сведений об оформлении документов  заявителем указываются (называются) дата и входящий номер заявления (обращения). Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе оформления решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения находится представленный им пакет документов. 

7.6.6. Консультации (справки) осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, комплектности (достаточности) представленных документов; 

- источника получения документов (орган, организация и их местонахождение); 

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

7.6.7. Вся информация, необходимая заинтересованным лицам для получения услуги, является бесплатной.  

7.7. Порядок обжалования действий (бездействия) работников, оказывающих муниципальную услугу. 

7.7.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) работников, оказывающих муниципальную услугу, следующими способами:

- указание на нарушение требований настоящего Стандарта работнику, оказывающему услугу;

- жалоба на нарушение требований настоящего Стандарта Главе администрации;

- обращение в суд.

7.7.2. Направление жалобы на нарушение требований настоящего Стандарта Главе администрации осуществляется устно (на приеме по личным вопросам) или письменно. 

В письменной жалобе указывается: 

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя); 

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица); 

- почтовый адрес, контактный телефон (при наличии); 

- предмет жалобы; 

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя). 

Дополнительно в письменной жалобе могут быть указаны: 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, действие (бездействие) которого обжалуется; 

- 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. 

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней с момента ее поступления. 

7.7.3. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заинтересованного лица, либо об отказе в его удовлетворении. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. 

7.7.4. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заинтересованному лицу и применении дисциплинарного взыскания (замечание, выговор) к сотруднику, ответственному за допущенные нарушения требований настоящего Стандарта, в соответствии с внутренними документами организации, оказывающей услугу. 

 

8. Показатели оценки качества муниципальной услуги.

8.1. Критериями оценки качества муниципальной услуги являются: 

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными  настоящим Стандартом требованиями ее предоставления; 

- результативность (эффективность) предоставления муниципальной услуги по результатам оценки соответствия оказанной услуги Стандарту качества путем анализа поступивших жалоб (обращений) потребителей услуги на некачественное предоставление муниципальной услуги. 

8.2. Основные показатели оценки качества предоставления муниципальной услуги: 

-  удовлетворенность получателей муниципальной услуги объемом и качеством ее оказания;

-  средний срок рассмотрения документов, представленных для принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

8.3. Система индикаторов качества предоставления муниципальной услуги:  
	№


	Индикаторы качества муниципальной услуги


	Значение индикатора

	
	
	Высокий уровень оказания услуги
	Средний уровень оказания услуги
	Низкий уровень оказания услуги

	1.
	Годовое количество обоснованных жалоб, связанных предоставлением муниципальной услуги (единиц), определяемое на основе анализа поступивших жалоб
	0


	1-10
	свыше 10

	2.
	Средний срок принятия решения  о согласовании (отказа в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	не превышает 45 дней
	от 46 дней до 60 дней
	превышает 60 дней




 

Стандарт качества муниципальных услуг
«Предоставление участникам размещения заказа по их письменному запросу конкурсной документации (документации об аукционе) при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд», «Предоставление участникам размещения заказа по их требованию разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе), разъяснений результатов конкурса (аукциона, запроса котировки) при размещении заказов на поставки товаров, выполнении работ, оказания услуг для муниципальных нужд»
1. Любой участник размещения заказа вправе направить в письменной форме заказчику, уполномоченному органу запрос о разъяснении положений конкурсной документации. В течение двух рабочих дней со дня поступления указанного запроса заказчик, уполномоченный орган обязаны направить в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений конкурсной документации, если указанный запрос поступил к заказчику, в уполномоченный орган не позднее чем за пять дней до дня окончания подачи заявок на участие в конкурсе.

2. В течение одного дня со дня направления разъяснения положений конкурсной документации по запросу участника размещения заказа такое разъяснение должно быть размещено заказчиком, уполномоченным органом, специализированной организацией на официальном сайте с указанием предмета запроса, но без указания участника размещения заказа, от которого поступил запрос. Разъяснение положений конкурсной документации не должно изменять ее суть.

3. Заказчик, уполномоченный орган по собственной инициативе или в соответствии с запросом участника размещения заказа вправе принять решение о внесении изменений в конкурсную документацию не позднее чем за пять дней до даты окончания подачи заявок на участие в конкурсе. Изменение предмета конкурса не допускается. В течение одного дня со дня принятия решения о внесении изменений в конкурсную документацию такие изменения размещаются заказчиком, уполномоченным органом, специализированной организацией в порядке, установленном для размещения извещения о проведении открытого конкурса, и в течение двух рабочих дней направляются заказными письмами или в форме электронных документов всем участникам размещения заказа, которым была предоставлена конкурсная документация. При этом срок подачи заявок на участие в конкурсе должен быть продлен так, чтобы со дня размещения на официальном сайте внесенных изменений в конкурсную документацию до даты окончания подачи заявок на участие в конкурсе такой срок составлял не менее чем двадцать дней.

4. Порядок представления документации об открытом аукционе в электронной форме, разъяснение положений документации об открытом аукционе в электронной форме и внесение в нее изменений:
1. В случае проведения открытого аукциона в электронной форме заказчик, уполномоченный орган, специализированная организация обеспечивают размещение документации об открытом аукционе в электронной форме на официальном сайте в срок, предусмотренный соответственно частями 1 и 2 статьи 41.5 Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ, одновременно с размещением извещения о проведении открытого аукциона.

2. Документация об открытом аукционе в электронной форме должна быть доступна для ознакомления на официальном сайте без взимания платы.

3. Любой участник размещения заказа, получивший аккредитацию на электронной площадке, вправе направить на адрес электронной площадки, на которой планируется проведение открытого аукциона в электронной форме, запрос о разъяснении положений документации об открытом аукционе в электронной форме. При этом такой участник размещения заказа вправе направить не более чем три запроса о разъяснении положений документации об открытом аукционе в электронной форме в отношении одного открытого аукциона в электронной форме. В течение одного часа с момента поступления указанного запроса оператор электронной площадки направляет запрос заказчику, в уполномоченный орган.

4. В течение двух дней со дня поступления от оператора электронной площадки указанного в части 3 настоящей статьи запроса заказчик, уполномоченный орган, специализированная организация размещают разъяснение положений документации об открытом аукционе в электронной форме с указанием предмета запроса, но без указания участника размещения заказа, от которого поступил запрос, на официальном сайте при условии, что указанный запрос поступил заказчику, в уполномоченный орган не позднее чем за пять дней до дня окончания подачи заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме или, если начальная (максимальная) цена контракта (цена лота) не превышает три миллиона рублей, не позднее чем за три дня до дня окончания подачи заявок на участие в открытом аукционе.

5. Разъяснение положений документации об открытом аукционе в электронной форме не должно изменять ее суть.

6. В случае нарушения требований, установленных частями 1 - 5 статьи 24 ФЗ от 21.07.2005 № 94-ФЗ, открытый аукцион в электронной форме может быть признан недействительным в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

7. Заказчик, уполномоченный орган по собственной инициативе или в соответствии с поступившим запросом о разъяснении положений документации об открытом аукционе в электронной форме вправе принять решение о внесении изменений в документацию об открытом аукционе не позднее чем за пять дней до даты окончания подачи заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме. Изменение предмета открытого аукциона в электронной форме не допускается. В течение одного дня со дня принятия указанного решения изменения, внесенные в документацию об открытом аукционе, размещаются заказчиком, уполномоченным органом, специализированной организацией на официальном сайте. При этом срок подачи заявок на участие в открытом аукционе должен быть продлен так, чтобы со дня размещения таких изменений до даты окончания подачи заявок на участие в открытом аукционе этот срок составлял не менее чем пятнадцать дней или, если начальная (максимальная) цена контракта (цена лота) не превышает три миллиона рублей, не менее чем семь дней.

Стандарт качества муниципальных услуг
«Приём заявлений о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые на территории муниципального образования городское поселение Печенга»

1. Наименование муниципальной услуги - «Приём заявлений о переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые на территории муниципального образования городское поселение Печенга».

2. Содержание муниципальной услуги: 

- рассмотрение документов для принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с Жилищным кодексом РФ, подготовка и согласование проекта решения о переводе или об отказе в переводе помещения.

 

3.Описание категории получателей муниципальной услуги: 

- собственники помещений - юридические лица, физические лица, а также их законные представители, действующие на основании нотариально удостоверенной доверенности. 

 

4. Перечень нормативных правовых актов, в которых указаны обязательные требования к муниципальной услуге: 

- глава 3 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- п.1 ст. 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005          № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

5. Объем муниципальной услуги.

5.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие составные части: 

- прием и регистрация заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

- проверка соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства;

- подготовка и выдача постановления Администрации МО г.п. Печенга о переводе (уведомление об отказе в переводе с указанием) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

5.2. Заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подается заявителем в письменном виде в Администрацию МО г.п. Печенга (далее – Администрация) на имя Главы администрации.

5.3. Заявление для предоставления муниципальной услуги принимается к рассмотрению при наличии к нему следующих документов: 

 - правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

5.4. По желанию заявителя дополнительно могут представляться иные документы, которые имеют значение для получения муниципальной услуги.                       

5.5. Заявление подлежит рассмотрению только при наличии и правильности оформления всех вышеуказанных документов.

5.6. В случае необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения заявление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

5.7. Администрация в течение 45 дней с даты регистрации заявления принимает решение о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение на основании протокола заседания межведомственной комиссии, уполномоченной рассматривать заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

5.8. Заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение может быть отклонено, если будут установлены следующие обстоятельства:

- представление заявителем ложных сведений;

- отсутствие необходимых документов, прилагаемых к заявлению;

- несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения требованиям законодательства.

5.9. При положительном результате рассмотрения заявления издается соответствующее постановление Администрации. 

5.10. Администрация обеспечивает подготовку уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

 

6. Результаты, которые должны быть достигнуты по окончании выполнения услуги:

-  перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;    

- письменное уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с указанием причин. 

 

7. Порядок и условия предоставления муниципальной услуги.

7.1. Продолжительность оказания муниципальной услуги. 

Общий срок рассмотрения документов и принятия решения не должен превышать 45 дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для выдачи уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в тексте уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 

7.2. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 45 минут. 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов для получения решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, при получении документов не должно превышать 15 минут. 

7.3.Условия и сроки приема и консультирования заявителей. 

График приема должностным лицом Администрации граждан и организаций по вопросам получения муниципальной услуги устанавливается Главой администрации. 

Время приема должностным лицом должно составлять не менее 4 часов в неделю. 

Консультации по вопросам оформления документов на перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение осуществляется специалистом – по архитектуре, градостроительству и землеустройству отдела муниципального имущества  Администрации в течение всего срока предоставления муниципальной услуги, в том числе в не приемное время по телефону. 

7.4. Требования к материально-техническому обеспечению оказания муниципальной услуги.

7.4.1.Требования к оформлению входа в здание. 

Вход в здание Администрации должен быть оборудован табличкой (вывеской), содержащей наименование органа местного самоуправления. 

7.4.2. Требования к присутственным местам. 

Для ожидания приема в холле  Администрации заинтересованным лицам отводятся места, оборудованные стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест. 

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными, противопожарными  правилами и нормами. 

7.4.3. Кабинеты отдела муниципального имущества Администрации оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 

7.5. Требования к работникам, оказывающим муниципальную услугу.

7.5.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным служащим МО г.п. Печенга. 

7.5.2. Численность персонала, участвующего в оказании муниципальной услуги – один специалист отдела муниципального имущества Администрации.

7.5.3. Требования к уровню квалификации персонала, участвующего в оказании муниципальной услуги - высшее архитектурное или инженерно-строительное образование.

7.5.4. Периодичность проведения мероприятий по повышению квалификации персонала, участвующего в оказании муниципальной услуги, - не реже одного раза в три года.

7.6. Порядок информирования о предоставляемой муниципальной услуге.

7.6.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена: 

- непосредственно в отделе имущественно-земельных отношений Администрации (Мурманская область, п. Печенга, ул.Печенгское шоссе, д.3); 

- с использованием средств телефонной связи (телефон– (815-54)-7-64-88), вычислительной и электронной техники. 

7.6.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Время разговора не должно превышать 15 минут. 

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

7.6.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

7.6.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений по вопросу рассмотрения представленных им документов при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения отдела муниципального имущества Администрации. 

7.6.5. Для получения сведений об оформлении документов  заявителем указываются (называются) дата и входящий номер заявления (обращения). Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе оформления решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение находится представленный им пакет документов. 

7.6.6. Консультации (справки) осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для получения решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, комплектности (достаточности) представленных документов; 

- источника получения документов (орган, организация и их местонахождение); 

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков принятия решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

7.6.7. Вся информация, необходимая заинтересованным лицам для получения услуги, является бесплатной.  

7.7. Порядок обжалования действий (бездействия) работников, оказывающих муниципальную услугу. 

7.7.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) работников, оказывающих муниципальную услугу, следующими способами:

- указание на нарушение требований настоящего Стандарта работнику, оказывающему услугу;

- жалоба на нарушение требований настоящего Стандарта Главе администрации;

- обращение в суд.

7.7.2. Направление жалобы на нарушение требований настоящего Стандарта Главе администрации существляется устно (на приеме по личным вопросам) или письменно. 

В письменной жалобе указывается: 

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя); 

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица); 

- почтовый адрес, контактный телефон (при наличии); 

- предмет жалобы; 

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя). 

Дополнительно в письменной жалобе могут быть указаны: 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, действие (бездействие) которого обжалуется; 

- 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. 

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней с момента ее поступления. 

7.7.3. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заинтересованного лица, либо об отказе в его удовлетворении. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. 

7.7.4. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заинтересованному лицу и применении дисциплинарного взыскания (замечание, выговор) к сотруднику, ответственному за допущенные нарушения требований настоящего Стандарта, в соответствии с внутренними документами организации, оказывающей услугу. 

8. Показатели оценки качества муниципальной услуги.

8.1. Критериями оценки качества муниципальной услуги являются: 

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными  настоящим Стандартом требованиями ее предоставления; 

- результативность (эффективность) предоставления муниципальной услуги по результатам оценки соответствия оказанной услуги Стандарту качества путем анализа поступивших жалоб (обращений) потребителей услуги на некачественное предоставление муниципальной услуги. 

8.2. Основные показатели оценки качества предоставления муниципальной услуги: 

-  удовлетворенность получателей муниципальной услуги объемом и качеством ее оказания;

-  средний срок рассмотрения документов, представленных для принятия решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

8.3. Система индикаторов качества предоставления муниципальной услуги: 

 

	№


	Индикаторы качества муниципальной услуги


	Значение индикатора

	
	
	Высокий уровень оказания услуги
	Средний уровень оказания услуги
	Низкий уровень оказания услуги

	1.
	Годовое количество обоснованных жалоб, связанных предоставлением муниципальной услуги (единиц), определяемое на основе анализа поступивших жалоб
	0


	1-10
	свыше 10

	2.
	Средний срок принятия решения  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	не превышает 45 дней
	от 46 дней до 60 дней
	превышает 60 дней




 

Стандарт качества муниципальных услуг
«Организация услуг по сокращению численности безнадзорных животных»

1. Настоящий Стандарт распространяется на муниципальную услугу «Организация отлова безнадзорных животных» (далее – Услуга), предоставляемую населению муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области .

Стандартом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень качества и доступности Услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая получение Услуги, оценку качества Услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.

Единица измерения Услуги - 1 единица.

Предоставление Услуги является бесплатным видом услуги для населения. 

2. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1.3.1. Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12.12.1993 (с изменениями и дополнениями);

1.3.2. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

1.3.3. Закон Российской Федерации от 14.05.1993 № 4979-1 «О ветеринарии»;

1.3.4. иные федеральные, региональные и местные правовые акты, применяемые в сфере оказания Услуги.

1.4. Ответственным за организацию предоставления Услуги, является Администрация муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области.

1.5. Основные факторы, влияющие на качество предоставления Услуги:

1.5.1. наличие правоустанавливающих документов, в соответствии с которыми функционируют Организации;

1.5.2. условия размещения и режим работы Организаций;

1.5.3. организационно-технические условия и материально-техническое оснащение, включая оборудование, инструменты, транспорт и документацию;

1.5.4. укомплектованность Организаций специалистами и их квалификация;

1.5.5. наличие требований к технологии оказания Услуги;

1.5.6. наличие информационного сопровождения деятельности Организаций, порядка и правил оказания Услуги;

1.5.7. наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью Организаций, а также за соответствием качества фактически предоставляемых Услуг требованиям настоящего Стандарта.

2. Требования к качеству предоставления Услуги

2.1. Состав Услуги:

2.1.1. организация работ по отлову безнадзорных животных;

2.1.2. транспортировка и доставка в территориальные пункты приема и передержки отловленных животных;

2.1.3. содержание в течение 10 календарных дней в пункте приема и передержки отловленных животных;

2.1.4. клинический осмотр и освидетельствование ветеринарными специалистами отловленных животных, помещенных в пункт приема и передержки, для решения вопроса об их дальнейшей судьбе;

2.1.5. вакцинация, стерилизация и эвтаназия безнадзорных животных.

2.2. Результатом предоставления Услуги является улучшение состояния окружающей среды, уменьшение заболеваемости бешенством безнадзорных животных на территории г.Казани.

2.3. Требования к качеству и условиям предоставления Услуги:

2.3.1. Услуга предоставляется Организациями, имеющими следующие основные правоустанавливающие документы:

2.3.1.1. Положение (устав) Организаций, предоставляющих Услугу;

2.3.1.2. руководства: правила внутреннего трудового распорядка, санитарные правила и нормы;

2.3.1.3. инструкции: по эксплуатации оборудования (паспорта техники), по охране труда в Организации, по охране жизни и здоровья посетителей, о мерах пожарной безопасности в Организации для персонала при угрозе или возникновении террористических актов, должностные инструкции;

2.3.1.4. эксплуатационные документы: на здания, сооружения, оборудование, приборы и аппаратуру, в том числе технические паспорта, сертификаты соответствия (сертификаты качества) и иные эксплуатационные документы.

2.3.2. условия размещения Организаций, предоставляющих Услугу.

Размещение Организаций, их структурных подразделений, режим их работы должны обеспечивать возможность своевременного оказания Услуги на всей территории г.Казани. 

Режим работы Организаций должен обеспечивать возможность приема заявок на отлов безнадзорных животных в течение рабочего времени в рабочие дни;

2.3.3. техническое оснащение Организаций, предоставляющих Услугу.

Организации должны быть оснащены специальной техникой, оборудованием, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов в количестве, обеспечивающем надлежащее качество, периодичность и сроки выполнения работ.

Специальное оборудование, приборы и аппаратуру следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами, содержать в технически исправном состоянии, которое следует систематически проверять.

Оказание Услуги должно производиться автотранспортом, специально оборудованным для перевозки животных, исключающим возможность травматизма животных;

2.3.4. укомплектованность Организаций, предоставляющих Услугу, кадрами и их квалификация. 

Организации должны располагать необходимым числом специалистов в количестве, необходимом для выполнения всего объема работ.

 К оказанию Услуги допускаются лица, не состоящие на учете в психоневрологическом и наркологическом диспансерах.

Ветеринар обязан иметь соответствующую квалификацию, подтвержденную необходимыми документами.

Водители, осуществляющие непосредственно обслуживание и эксплуатацию специализированного транспорта, должны иметь соответствующую категорию.

При оказании Услуги работники Организаций должны проявлять к населению максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность и терпение. 

Для всех работников Организаций должны быть разработаны и утверждены должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права;

2.3.5. требования к технологии оказания Услуги:

2.3.5.1. процедура отлова безнадзорных животных.

Отлову, в первую очередь, подлежат агрессивные, с признаками бешенства животные.

Отлов, транспортировка безнадзорных животных производятся в соответствии с рекомендациями органов ветеринарного надзора. Специалисты Организаций обязаны соблюдать нормы гуманности при отлове и транспортировке животных и доставлять их в пункт приема и передержки отловленных животных в день отлова.

Изъятие животного с частной территории допускается только на основании решения суда или письменного заявления владельца животного.

Бригадам по отлову безнадзорных животных запрещается:

 присваивать себе отловленных животных, продавать и передавать их гражданам или организациям;

 изымать животных из квартир и с территории частных домовладений, принадлежащих гражданам и организациям на праве собственности, без письменного согласия собственника;

 снимать животных с привязи;

 использовать приманки и иные средства отлова без рекомендации ветеринарной службы;

 производить отлов животных в присутствии детей;

 совершать иные действия (бездействие), нарушающие требования действующего законодательства по обеспечению безопасности населения и гуманного обращения с домашними животными;

2.3.5.2. транспортировка безнадзорных животных в пункт приема и передержки отловленных животных.

Транспортировка отловленных безнадзорных животных осуществляется на специально оборудованных для размещения животных автомобилях.

Специализированный автомобиль для транспортировки отловленных безнадзорных животных должен быть оборудован естественной вентиляцией и должен обеспечивать безопасность, защиту животных от погодных условий. 

Специализированный автомобиль для транспортировки отловленных животных должен иметь набор медикаментов для оказания первой медицинской помощи пострадавшим в процессе отлова людям. Набор для оказания первой медицинской помощи включает в себя медицинские препараты, имеющие сертификат соответствия, утвержденный в установленном порядке.

Специализированные автомобили для транспортировки отловленных безнадзорных животных укомплектованы набором ошейников, поводков, намордников для применения в случае необходимости.

Отловленных животных не допускается держать в транспортных средствах более 8 часов.

После окончания работы члены бригады по отлову безнадзорных животных обязаны производить механическую очистку и дезинфекцию инвентаря, автомашин и повозок, на которых перевозились животные. Спецодежда бригады должна храниться в специальных шкафах и регулярно подвергаться обеззараживанию и стирке.

2.4. Требования к доступности Услуги:

2.4.1. категория получателей Услуги:

2.4.1.1. получатель Услуги – население муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области;

2.4.1.2. особые категории получателей Услуги.

Особенности предоставления Услуги отдельным категориям получателей не устанавливаются;

2.4.2. порядок получения доступа к Услуге.

Организации производят отлов безнадзорных животных на основании заявок по телефону или в письменной форме, принимаемых от населения города, юридических лиц, органов местного самоуправления, органов территориального общественного самоуправления с подробным указанием места обитания животных, их количества, поведения, а также с указанием данных заявителя (адрес, контактный телефон, должность). Заявка составляется в произвольной форме на имя руководителя организации с указанием паспортных данных заявителя, его телефона, адреса. 

В течение 3-х рабочих дней организация, предоставляющая Услугу, рассматривает заявку на оказание Услуги.

Организации, предоставляющие Услугу, вправе снять с исполнения заявки, несоответствующие действительности. Заявка устанавливается несоответствующей действительности по факту прибытия бригады по отлову животных на место, указанное в заявке, в следующих случаях:

 отсутствие безнадзорных животных на указанной в заявке территории;

 животные не представляют угрозы жизни и здоровью населения города, их имуществу и находятся под присмотром сопровождающих их лиц;

2.4.3. исчерпывающий перечень оснований для приостановления и отказа в предоставлении Услуги и сроки приостановления предоставления Услуги.

Приостановление предоставления Услуги может быть осуществлено в случаях, когда предоставление Услуги может повлечь за собой реальную угрозу жизни и здоровью получателей Услуги и (или) сотрудников организации, предоставляющей Услугу;

2.4.4. сроки предоставления Услуги и режим работы Организаций. 

Предоставление Услуги производится на постоянной основе.

Режим работы Организаций определяется документами Организаций (приказами о режиме дня и правилами внутреннего трудового распорядка). Режим работы может быть неограничен. Допускается работа в праздничные и выходные дни.

2.5. Оценка качества предоставления Услуги (система индикаторов качества):

2.5.1. критериями оценки качества предоставления Услуги являются:

- полнота предоставления Услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления;

- результативность (эффективность) предоставления Услуги, оцениваемая различными методами (в том числе путем проведения опросов);

- соблюдение сроков выполнения работ по отлову безнадзорных животных;

2.5.2. система индикаторов (характеристик) качества предоставления Услуги:
	№


	Индикаторы качества муниципальной услуги


	Значение индикатора

	
	
	Высокий уровень оказания услуги
	Средний уровень оказания услуги
	Низкий уровень оказания услуги

	1
	Выполнение муниципального контракта на отлов безнадзорных животных, %
	  100

	          50
	Ниже 50

	
	
	
	
	

	2
	Рассмотрение поступивших заявок на отлов безнадзорных животных, %
	100

	50
	Ниже 50

	3
	Количество обоснованных письменных жалоб на некачественное оказание Услуги, шт.
	2

	5
	Более 5

	
	
	
	
	


2.6. Информационное обеспечение деятельности Организаций. 

Каждая организация, предоставляющая Услугу, обязана довести до сведения получателей Услуги свое наименование и местонахождение. Данная информация должна быть предоставлена любым способом, предусмотренным законодательством Российской Федерации и обеспечивающим доступность Услуги для населения.

Информирование граждан осуществляется посредством:

- опубликования настоящего Стандарта в средствах массовой информации;

- опубликования информации об Организациях на официальном портале Администрации муниципального образования городское поселение Печенга в Интернете;

- размещения информационных стендов в каждой организации, предоставляющей Услугу;

- тематических публикаций, радио- и телепередач.

Информация о деятельности Организаций, о порядке и правилах предоставления Услуги должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости (не реже, чем два раза в год).

2.7. Контроль качества предоставления Услуги:

2.7.1. организация обеспечения качества и доступности предоставления Услуги, описываемой в настоящем Стандарте, достигается посредством реализации контрольных мероприятий.

Контроль за деятельностью Организаций осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля;

2.7.2. внутренний контроль проводится руководителем организации, предоставляющей Услугу, и его заместителями и подразделяется на:

- оперативный контроль (по выявленным проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуг);

- контроль мероприятий (анализ и оценка проведенного мероприятия);

- итоговый контроль (анализ деятельности организации по результатам отчетного года).

Выявленные недостатки по оказанию Услуги анализируются по каждому сотруднику организации с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию, с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в нарушении требований настоящего Стандарта);

2.7.3. Внешний контроль за деятельностью Организаций по предоставлению Услуги в части соблюдения требований к качеству осуществляется Администрации муниципального образования городское поселение Печенга посредством:

- проведения мониторинга основных показателей деятельности не реже одного раза в квартал;

- анализа обращений и жалоб граждан, поступивших в Администрацию муниципального образования городское поселение Печенга, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением к ответственности соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

- проведения контрольных мероприятий, в том числе проверки книги отзывов и предложений Организаций на предмет фиксации в ней жалоб на качество услуг, а также факта принятия мер по жалобам.

2.8. Ответственность за качество предоставления Услуги. 

Работа Организаций должна быть направлена на полное удовлетворение нужд населения, непрерывное повышение качества предоставления Услуги.

Руководитель организации несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего Стандарта.

В организации приказом руководителя должны быть назначены лица, ответственные за качественное предоставление Услуги в соответствии с требованиями настоящего Стандарта, а также сформирована служба контроля за качеством предоставления Услуги в соответствии с настоящим Стандартом, состоящая из заместителей руководителя организации и ведущих специалистов.

Руководитель организации обязан:

- обеспечить разъяснение и доведение Стандарта до всех структурных подразделений и сотрудников организации;

- четко определить полномочия, ответственность и обеспечить взаимодействие всего персонала организации, осуществляющего предоставление Услуги и контроль качества предоставляемой Услуги;

- организовать информационное обеспечение процесса оказания Услуги в соответствии с требованиями настоящего Стандарта;

- обеспечить внутренний контроль за соблюдением требований настоящего Стандарта;

- обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры предоставления Услуги.
Стандарт качества муниципальных услуг
«Обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах городского поселения»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Стандарт распространяется на муниципальную услугу "Обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах городского поселения" (далее - Услуга), предоставляемую населению и организациям муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области.

Настоящий Стандарт устанавливает основные требования, определяющие качество предоставления Услуги.

Единица измерения Услуги - 1 житель.

Оказание Услуги осуществляется на территории городского поселения в рамках полномочий Администрации муниципального образования.

Орган, ответственный за организацию предоставления Услуги – отдел по  ГО  ЧС  и ПБ администрации городское поселение Печенга.

Услуга оказывается на бесплатной основе за счет бюджета муниципального образования городское поселение Печенга.

1.2. Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление Услуги:

1.2.1. Федеральный закон от 21.12.1994 № 68-ФЗ "О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера" (с изменениями и дополнениями).

1.2.2. Федеральный закон от 21.12.1994 № 69-ФЗ "О пожарной безопасности" (с изменениями и дополнениями).

1.2.3. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями).

1.2.4. Федеральный закон от 22.07.2008 № 123-ФЗ "Технический регламент о требованиях пожарной безопасности".

1.2.5. Приказ Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.2003 № 313 "Об утверждении Правил пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03)".

1.3. Основные факторы, влияющие на качество предоставления Услуги:

а) проведение предупредительных работ по предупреждению пожаров на территории городского округа;

б) формирование средств пожарной защиты на территории городского поселения;

в) наличие сил и средств, способных выполнить весь необходимый объем работ.

2. Требования к предоставлению Услуги

2.1. Состав (содержание) Услуги.

Состав Услуги определяется полномочиями Администрации городского поселения Печенга согласно ст. 19 Федерального закона от 21.12.1994 № 69-ФЗ "О пожарной безопасности":

2.1.1. Организационно-правовое, финансовое, материально-техническое обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах городского поселения.

2.1.2. Организация обучения населения мерам пожарной безопасности.

2.1.3. Предупреждение и тушение пожаров, предупреждение гибели людей от пожаров на территории городского поселения.

2.1.4. Создание и организация деятельности муниципальной и добровольной пожарной охраны, порядок ее взаимодействия с другими видами пожарной охраны.

2.2. Результат предоставления Услуги.

Снижение количества пострадавших в результате пожаров и материальных потерь от пожаров на территории городского поселения.

2.3. Требование к качеству и условиям предоставления Услуги.

Качество Услуги гарантируется осуществлением системного подхода к реализации мер пожарной безопасности, включая помещение мероприятий противопожарной защиты в планы, схемы и программы развития территории городского поселения.

2.3.1. Требования к системе пожарной безопасности на территории городского поселения.

Система мероприятий, обеспечивающих пожарную безопасность, должна охватывать всю территорию городского округа и обеспечивать надлежащий уровень пожарной безопасности.

При формировании планов, схем и программ развития территории городского поселения, включая планы застройки и генеральный план города, должно предусматриваться размещение объектов пожарной защиты согласно действующим противопожарным нормам и правилам.

Все элементы системы пожарной безопасности должны быть надлежащим образом описаны и документированы, а информация о них должна быть предоставлена всем заинтересованным лицам, в первую очередь - подразделениям пожарной охраны, действующим на территории городского округа.

2.3.2. Противопожарное оснащение муниципальных учреждений, территорий общего пользования.

Все муниципальные учреждения и территории общего пользования должны быть оснащены необходимым оборудованием, средствами защиты и пожаротушения, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов, в составе и количестве, предусмотренном Правилами пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03).

2.3.3. Кадры учреждений и их квалификация.

Учреждения и организации, привлекаемые к работам по оказанию Услуги, должны располагать необходимым числом специалистов, имеющих соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладающих теоретическими знаниями и практическими навыками, необходимыми для выполнения возложенных на них обязанностей. Квалификация специалистов должна быть подтверждена установленным для специальности образом.

2.3.4. Требования к муниципальной пожарной охране.

Муниципальная пожарная охрана создается в дополнение к другим видам пожарной охраны в границах городского округа, где необходима реализация дополнительных мер противопожарной защиты населения, объектов и территории.

Оснащение подразделений муниципальной пожарной охраны определяется исходя из объектов повышенной пожароопасности, находящихся на территории ее обслуживания. При определении необходимого оборудования и оснащения принимаются во внимание классификация объектов, вероятные виды и сложность пожаров. Все оснащение муниципальной пожарной охраны, включая оборудование, аппаратуру и приборы, средства защиты, транспорт, должно отвечать требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивать надлежащее качество предоставления Услуги.

Для обеспечения взаимодействия муниципальной пожарной охраны с другими видами пожарной охраны все ее подразделения включаются в единый гарнизон пожарной охраны. Допускается формирование дополнительных механизмов связи и взаимодействия с подразделениями пожарной охраны регионального и государственного уровней.

2.3.5. Требования к условиям деятельности добровольной, частной и ведомственной пожарной охраны.

Отдел  ГО ЧС и ПБ администрации  муниципального образования городское поселение Печенга обеспечивает взаимодействие с подразделениями добровольной, частной и ведомственной пожарной охраны, действующими на территории городского поселения, включая:

- обмен информацией о пожарной ситуации;

- обеспечение выезда на пожар муниципальной пожарной охраны.

2.4. Требования к доступности Услуги.

2.4.1. Категория потребителей Услуги.

Услуга является публичной, что подразумевает неопределенный круг получателей. Зона охвата Услугой совпадает с территорией муниципального образования городское поселение Печенга.

2.4.2. Порядок получения доступа.

Основанием оказания Услуги является низкий уровень пожарной защиты. Услуга оказывается в объеме, необходимом для приведения уровня пожарной безопасности к требованиям Правил пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03) и иных нормативно-правовых документов.

Услуга оказывается в порядке организации системы пожарной безопасности на территории городского округа. Организационно-правовое, финансовое, материально-техническое обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах городского округа является основой оказания Услуги, обеспечивая контроль и анализ уровня пожарной безопасности на территории городского поселения.

По результатам анализа пожарной безопасности разрабатываются мероприятия по снижению пожарной опасности путем:

1) организации обучения населения мерам пожарной безопасности;

2) организации первичных мер обеспечения пожарной безопасности для предупреждения и тушения пожаров, предупреждения гибели людей от пожаров на территории городского округа.

3) создания и организации деятельности муниципальной пожарной охраны, порядок ее взаимодействия с другими видами пожарной охраны.

Выбор мер определяется уровнем пожароопасности, в том числе с учетом местных, объектовых, сезонных и иных особенностей.

Особые условия предоставления услуги могут быть введены в случае значительного изменения пожароопасности отдельного объекта и (или) территории в границах городского поселения, связанные с:

- сезонными особенностями;

- проведением массовых и иных мероприятий;

- иными причинами, повышающими пожароопасность.

Особые условия оказания Услуги вводятся в объемах и на срок, необходимый нейтрализации действия факторов повышения пожароопасности. Объемы и сроки действия особых условий устанавливаются постановлением (распоряжением) Администрации муниципального образования городское поселение Печенга.

2.5. Оценка качества предоставления Услуги.

2.5.1. Критерием оценки качества Услуги является полнота предоставления Услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления в настоящем Стандарте и иных нормативно-правовых актов.

Качественную Услугу характеризуют:

1) доступность,

2) высокий уровень противопожарной защиты,

3) эффективность принимаемых мер в рамках оказания Услуги.

2.6. Контроль качества предоставления Услуги.

Контроль качества предоставления Услуги Организацией осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. Процедуры контроля подразделяются на обязательные и выборочные.

Системы контроля должны охватывать все этапы деятельности учреждений и организаций, занимающихся предоставлением Услуги, включая оформление результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.

2.7.1. Процедуры обязательного контроля.

Внутренний обязательный контроль осуществляется руководителями учреждений в ходе выполнения работ.

Внешний обязательный контроль осуществляется отделом ГО ЧС и ПБ учреждениями государственного пожарного надзора, действующими на территории муниципального образования городское поселение Печенга.

Обязательному контролю подлежат:

а) системы пожарной безопасности муниципальных учреждений и организаций муниципального образования городское поселение Печенга;

б) подразделения муниципальной пожарной охраны;

в) все случаи пожаров на объектах муниципальной собственности и территориях общего пользования.

2.7.2. Процедуры выборочного контроля.
Выборочному контролю на предмет соответствия техническим нормам и требованиям подлежат все случаи средства пожарной защиты подразделений Администрации муниципального образования городское поселение Печенга, территорий общего пользования.

Выборочная проверка также осуществляется ответственными лицами по обращениям (жалобам) граждан и запросам различных организаций.

2.7.3. Выявленные недостатки анализируются:

а) по каждой проведенной проверке с принятием мер к их устранению и вынесением дисциплинарных взысканий;

б) по каждому виду повторяющихся нарушений действующих нормативно-правовых актов в области пожарной защиты путем обобщения и разработки мер по дальнейшему недопущению их повторения.

2.7.4. Жалобы на нарушение настоящего Стандарта потребителями Услуги могут быть направлены непосредственно администрации муниципального образования городское поселение Печенга.

2.8. Ответственность за качество оказания Услуги.

Работа Организации в области качества Услуги должна быть направлена на повышение доли объемов работ по предотвращению последствий чрезвычайной ситуации в общем объеме оказанных Услуг.

Руководитель Организации, оказывающей Услугу, несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего Стандарта.

Руководитель Организации обязан:

а) обеспечить разъяснение и доведение настоящего Стандарта до всех работников Организации;

б) организовать информационное обеспечение процесса оказания Услуги в соответствии с требованиями настоящего Стандарта;

в) организовать контроль за соблюдением настоящего Стандарта;

г) обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры оказания Услуги и настоящего Стандарта.

Стандарт качества муниципальных услуг

«Осуществления мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Стандарт распространяется на муниципальную услугу "Осуществления мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья»" (далее - Услуга), предоставляемую населению и организациям муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области.

Настоящий Стандарт устанавливает основные требования, определяющие качество предоставления Услуги.

Единица измерения Услуги - 1 житель.

Оказание Услуги осуществляется на территории городского поселения в рамках полномочий Администрации муниципального образования.

Орган, ответственный за организацию предоставления Услуги – отдел по  ГО  ЧС  и ПБ администрации городское поселение Печенга.

Услуга оказывается на бесплатной основе за счет бюджета муниципального образования городское поселение Печенга.

1.2. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих  исполнение муниципальной услуги

 1.2.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

- Федеральным законом от 21.12.1994 №68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

-Федеральным законом от 22.08.1995 №151-ФЗ «Об аварийно-спасательных службах и статусе спасателей»;

- Законом Мурманской области  от 29.12.2005 года №585-01-ЗМО «О защите населения и территории Мурманской  области от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»; 

  -Постановлением Правительства Мурманской области от 14.06.2007 года №271-ПП об утверждении «Правил охраны жизни людей на водных объектах в Мурманской области»                                                                                                                                                                                

- Уставом муниципального образования  городское  поселение Печенга.

2.Административные процедуры

2.1.Последовательность административных действий (процедур)

2.1.1. Осуществление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- разработка и реализация мероприятий по  обеспечению безопасности жизни людей на водных объектах;

- информационное обеспечение в области безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья.

2.1.Разработка и реализация мероприятий по  обеспечению безопасности жизни людей на водных объектах

2.2.1. Исполнение данной административной процедуры осуществляется путем издания  нормативных актов органов местного самоуправления. Проекты постановлений, распоряжений  администрации в области обеспечения безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья на терри​тории поселения готовятся специалистами администрации.    

2.2.2. Постановлением администрации утверждается план мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья на территории поселения, в котором предусматривается:

- определение мест массового отдыха;

- организация установки знаков безопасности на водных объектах;

- обеспечение безопасности людей в местах массового отдыха;

- привлечение сотрудников органов внутренних дел для обеспечения правопорядка в местах массового отдыха;

- пропаганда знаний по правилам поведения на водных объектах.

2.2.3. Утвержденный план мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья на территории поселения рассылается в заинтересованные учреждения для выполнения мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах.

Нормативный правовой акт подлежит обязательному доведению до населения в установленном порядке.

2.2.4. В рамках обеспечения безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья могут проводиться следующие мероприятия:

1) установление мест, где запрещены забор воды для питьевого и хозяйственно-бытового водоснабжения, купание, плавание на маломерных плавательных средствах, водопой скота;

2) ежегодное утверждение годовых планов по обеспечению безопасности населения на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

3) установление мест на водных объектах, используемых для массового отдыха, купания, туризма и спорта; 

4) установление сроков купального сезона;

5) утверждение и исполнение мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья в пределах полномочий, установленных действующим законодательством;

6) финансирование мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах в пределах средств, предусмотренных бюджетом поселения;

7) определение иных условий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, расположенных на территории поселения, охране их жизни и здоровья.

3.Информационное обеспечение в области безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья

3.1. В целях реализации положений Федерального закона «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», специалистами  администрации организуется информирование населения в области обеспечение безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья.

         3.1.2. Администрация осуществляет в установленном порядке сбор и обмен информацией в области обеспечения безопасности людей на водных объектах.

        3.1.3. Обеспечивает своевременное оповещение и информирование населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций на водных объектах через:

- средства печати – публикации в газетах;

- радио;

- устную агитацию;

- средства наглядной агитации - плакаты, иллюстрации.

         3.1.4. Осуществляет иные мероприятия, предусмотренные действующим законодательством, муниципальными правовыми актами.

4.Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль за полнотой и качеством осуществления  муниципальной услуги  возложен на специалистов администрации.

4.2. Специалисты администрации несут персональную ответственность:

- за своевременное и точное исполнение нормативных правовых актов федерального и регионального законодательства, постановлений и распоряжений администрации городского поселения Печенга, органов местного самоуправления поселения; 

- за соблюдение сроков рассмотрения обращений.

4.3. Глава  муниципального образования городское поселение Печенга осуществляет внешний контроль за деятельностью в части соблюдения качества муниципальной услуги путем:
       1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;
       2) анализа обращений и жалоб граждан;
       3) проведение служебных расследований по имеющимся фактам;
       4) проведения контрольных мероприятий, в том числе проверки книги жалоб на предмет фиксации в ней жалоб на качество муниципальной услуги.

5. Требования к местам осуществления  муниципальной услуги

5.1.1. Места осуществления муниципальной услуги должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, территориально доступных для населения. Площадь, занимаемая ими, должна обеспечивать  размещение работников и получателей муниципальной услуги в соответствии с санитарными и строительными нормами и правилами.
          5.1.2. Помещения в здании по размерам и состоянию должны отвечать требованиям санитарных норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенная, пониженная температура  воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее). 

5.2. Требования к доступности Услуги.

5.2.1. Категория потребителей Услуги.

Услуга является публичной, что подразумевает неопределенный круг получателей. Зона охвата Услугой совпадает с территорией муниципального образования городское поселение Печенга.

5.2.2. Порядок получения доступа.

Основанием оказания Услуги является низкий уровень обеспечения безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья. Услуга оказывается в объеме, необходимом для приведения уровня обеспечения безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья к требованиям Постановления Правительства Мурманской области от 14.06.2007 года №271-ПП об утверждении «Правил охраны жизни людей на водных объектах в Мурманской области»                                                                                                                                                                                 и иных нормативно-правовых документов.

Услуга оказывается в порядке организации системы  безопасности  людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья на территории городского поселения. Организационно-правовое, финансовое, материально-техническое обеспечение безопасности  людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья  в границах городского поселения является основой оказания Услуги, обеспечивая контроль и анализ уровня безопасности на территории городского поселения.

По результатам анализа  безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья разрабатываются мероприятия по снижению  опасности путем:

- определение мест массового отдыха;

- организация установки знаков безопасности на водных объектах;

- обеспечение безопасности людей в местах массового отдыха;

- привлечение сотрудников органов внутренних дел для обеспечения правопорядка в местах массового отдыха;

- пропаганда знаний по правилам поведения на водных объектах

Особые условия предоставления услуги могут быть введены в случае значительного изменения безопасности на водных объектах  отдельного объекта и (или) территории в границах городского поселения, связанные с:

- сезонными особенностями;

- проведением массовых и иных мероприятий;

- иными причинами, повышающими безопасность на водных объектах .

Особые условия оказания Услуги вводятся в объемах и на срок, необходимый нейтрализации действия факторов повышения безопасности на водных объектах . Объемы и сроки действия особых условий устанавливаются постановлением (распоряжением) Администрации муниципального образования городское поселение Печенга.

5.3. Оценка качества предоставления Услуги.

5.3.1. Критерием оценки качества Услуги является полнота предоставления Услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления в настоящем Стандарте и иных нормативно-правовых актов.

Качественную Услугу характеризуют:

1) доступность,

         2) эффективность принимаемых мер в рамках оказания Услуги.

5.4. Контроль качества предоставления Услуги.

Контроль качества предоставления Услуги Организацией осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. Процедуры контроля подразделяются на обязательные и выборочные.

Системы контроля должны охватывать все этапы деятельности учреждений и организаций, занимающихся предоставлением Услуги, включая оформление результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.

5.4.1. Процедуры обязательного контроля.

Внутренний обязательный контроль осуществляется руководителями учреждений в ходе выполнения работ.

Внешний обязательный контроль осуществляется отделом ГО ЧС и ПБ. 

5.4.2. Процедуры выборочного контроля.

Выборочному контролю на предмет соответствия техническим нормам и требованиям подлежат все случаи обеспечения безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья   муниципального образования городское поселение Печенга, территорий общего пользования.

Выборочная проверка также осуществляется ответственными лицами по обращениям (жалобам) граждан и запросам различных организаций.

5.4.3. Выявленные недостатки анализируются:

а) по каждой проведенной проверке с принятием мер к их устранению и вынесением дисциплинарных взысканий;

б) по каждому виду повторяющихся нарушений действующих нормативно-правовых актов в области обеспечения безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья  путем обобщения и разработки мер по дальнейшему недопущению их повторения.

5.4.4. Жалобы на нарушение настоящего Стандарта потребителями Услуги могут быть направлены непосредственно администрации муниципального образования городское поселение Печенга.

5.5. Ответственность за качество оказания Услуги.

Работа Организации в области качества Услуги должна быть направлена на повышение доли объемов работ по предотвращению последствий чрезвычайной ситуации в общем объеме оказанных Услуг.

Руководитель Организации, оказывающей Услугу, несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего Стандарта.

Руководитель Организации обязан:

а) обеспечить разъяснение и доведение настоящего Стандарта до всех работников Организации;

б) организовать информационное обеспечение процесса оказания Услуги в соответствии с требованиями настоящего Стандарта;

в) организовать контроль за соблюдением настоящего Стандарта;

г) обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры оказания Услуги и настоящего Стандарта.

Стандарт качества муниципальных услуг

«Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории муниципального образования городское поселение Печенга от ЧС природного и техногенного характера»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Стандарт распространяется на муниципальную услугу "Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории муниципального образования городское поселение Печенга от ЧС природного и техногенного характера»" (далее - Услуга), предоставляемую населению и организациям муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области.

Настоящий Стандарт устанавливает основные требования, определяющие качество предоставления Услуги.

Единица измерения Услуги - 1 житель.

Оказание Услуги осуществляется на территории городского поселения в рамках полномочий Администрации муниципального образования.

Орган, ответственный за организацию предоставления Услуги – отдел по  ГО  ЧС  и ПБ администрации городское поселение Печенга.

Услуга оказывается на бесплатной основе за счет бюджета муниципального образования городское поселение Печенга.

1.2. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих осуществление муниципальной услуги. 
Осуществление муниципальной услуги регулируется следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;

Федеральным законом от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

Федеральным законом от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне»;

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

Постановлением Правительства РФ от 04.09.2003 № 547 «Об утверждении Положения о подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

Постановлением Правительства РФ от 02.11.2000 № 841 «Об утверждении Положения об организации обучения населения в области гражданской обороны»;

Законом Мурманской области от 29.12.2004 №585-01- ЗМО «О защите населения и территории Мурманской области от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»

Уставом муниципального образования городское поселение Печенга.

1.3. Описание результатов осуществления муниципальной услуги

Результатом осуществления муниципальной услуги является:

- нормативная правовая база по организации и осуществлению мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории муниципального образования городское поселение Печенга  от чрезвычайных ситуаций  природного и техногенного характера;

- подготовке населения городского поселения в области гражданской обороны;

- силы и средства, находящиеся в готовности для защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

- проведение работ по предупреждению и защиты населения и территорий от    чрезвычайных ситуаций;

 - оказание помощи населению в экстремальных ситуациях; 

-  ликвидация чрезвычайных ситуаций.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Срок исполнения муниципальной услуги 

2.1.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется постоянно.

2.1.2. Муниципальная  услуга исполняется на безвозмездной основе.

3. Административные процедуры

Осуществление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

формирование нормативной правовой базы по подготовке населения  городского поселения  в области гражданской обороны;

разработка программ обучения населения городского поселения;

проведение учений и тренировок;

организация и оказание помощи населению в экстремальных ситуациях;

организация и проведение аварийно-спасательных и других неотложных работ.  

3.1. Формирование нормативной  правовой базы по подготовке и содержанию в готовности сил и средств для защиты населения и территорий от ЧС, подготовке населения в области ГО и защиты от ЧС 

3.1.1. Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является статья 11 Федерального закона от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера».

3.1.2. Должностным лицом, ответственным за осуществление муниципальной услуги, является специалист по ГО и ЧС администрации городского поселения.

3.1.3. Специалист по ГО и ЧС администрации поселения разрабатывает проекты правовых актов администрации поселения по вопросам  подготовки и обучения населения городского  поселения в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций.

3.1.4. Подготовка, оформление, согласование, принятие и опубликование правовых актов администрации городского  поселения осуществляется в соответствии с Уставом  поселения, Инструкцией по делопроизводству  администрации городского  поселения (далее - Инструкция по делопроизводству).

3.1.5. Результатом административного действия является сформированная нормативная правовая база муниципального образования в области гражданской обороны.

3.2. Разработка программ обучения населения городского поселения 
3.2.1. Основанием для начала разработки программ обучения населения    поселения  являются утвержденные Главой городского поселения программы обучения населения.

3.2.2. Специалист по делам ГО и ЧС администрации городского поселения разрабатывает программы обучения населения  и направляет их на утверждение Главе городского поселения.

3.2.3. Результатом административного действия являются утвержденные программы обучения населения городского  поселения.

3.3. Проведение учений и тренировок 

3.3.1. Основанием для проведения учений и тренировок является план основных мероприятий городского поселения в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах на год, согласованный в установленном порядке и утвержденный главой городского  поселения (далее – план основных мероприятий).

3.3.2. Перспективные планы проведения учений и тренировок в организациях и в органе местного самоуправления  поселения на очередной год (далее - перспективные планы) разрабатываются специалистом по ГО и ЧС администрации городского поселения.

3.3.3. Перспективный план проведения учений и тренировок в организациях утверждается главой городского  поселения.

 3.3.5. Утвержденный перспективный план проведения учений и тренировок в организациях специалист по ГО и ЧС администрации поселения направляет руководителям организаций на бумажном или электронном носителе согласно листу рассылки.

3.3.6. Для подготовки и проведения учений и тренировок, согласно плану основных мероприятий, принимаются правовые акты администрации поселения и доводятся до участников на бумажном носителе или в электронном виде согласно листу рассылки.

3.3.7. Документы на проведение учений и тренировок разрабатываются в соответствии с Методическими рекомендациями по организации и проведению учений и тренировок по гражданской обороне и защите населения от чрезвычайных ситуаций в муниципальных образованиях, службах, организациях, учреждениях специалистом  по ГО, ЧС администрации поселения и доводятся до участников,  в части касающейся в сроки, указанные в правовом акте администрации городского поселения. 

3.3.8. С личным составом, привлекаемым на учения и тренировки, проводятся занятия.

3.3.9. По окончании проведения учений и тренировок готовится письменный анализ и разбор проведенных мероприятий и доводится до сведения руководителей организаций на бумажном носителе или в электронном виде согласно листу рассылки.

3.3.10. Выполнение организациями перспективного плана проведения учений и тренировок контролируется специалистом по ГО и ЧС администрации поселения.

3.3.11. Результатом проведения учений и тренировок является подготовка органов управления, сил и средств  гражданской обороны городского поселения.

3.4. Организация и оказание помощи населению в экстремальных ситуациях 

3.4.1. Основанием для организации и оказания помощи населению в экстремальных ситуациях является угроза возникновения (возникновении) чрезвычайной ситуации.

3.4.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия по ГО и ЧС является глава городского поселения.

3.4.3. В случае оповещении главы поселения об угрозе возникновения (возникновении) чрезвычайной ситуации организация и оказание помощи населению в экстремальных ситуациях осуществляется в соответствии с постановлением   администрации городского  поселения.

  3.4.4. Результатом административного действия является оказание помощи населению в экстремальных ситуациях на территории городского  поселения.

3.5.Организация и проведение аварийно-спасательных и других неотложных работ  

3.5.1. Основанием для организации и проведения аварийно-спасательных и других неотложных работ является решение комиссии по чрезвычайным ситуациям администрации городского поселения на организацию и проведение аварийно-спасательных и других неотложных работ. 

3.5.2. Ответственность за организацию и проведение аварийно-спасательных и других неотложных работ возлагается на председателя комиссии по чрезвычайным ситуациям администрации городского поселения.

3.5.3. К организации и проведению аварийно-спасательных и других неотложных работ, проводимых на территории городского поселения при возникновении чрезвычайной ситуации привлекаются соответствующие силы и средства.

3.5.4. Результатом осуществления административного действия является спасение людей, материальных и культурных ценностей, защита природной среды в зоне чрезвычайной ситуации, локализация и ликвидация чрезвычайной ситуации.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль по привлечению аварийно-спасательных служб, нештатных аварийно-спасательных формирований к ликвидации чрезвычайных ситуаций ведется специалистом по ГО и ЧС администрации городского поселения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет Глава городского  поселения, председатель комиссии по чрезвычайным ситуациям.

4.3. Проверки готовности, подготовки всех групп населения в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций в организациях проводятся в соответствии с годовым планом основных мероприятий, а также в ходе учений и тренировок, проводимых  администрацией городского поселения.

4.4. Специалист по ГО и ЧС администрации городского поселения несет персональную ответственность за достоверность, полноту и качество подготовленных документов, соблюдение сроков согласования проектов правовых актов администрации поселения, своевременность разработки программ подготовки населения городского поселения, организационно-методических указаний, комплексного плана.

5. Оценка качества предоставления Услуги.

5.1. Критерием оценки качества Услуги является полнота предоставления Услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления в настоящем Стандарте и иных нормативно-правовых актов.

Качественную Услугу характеризуют:

1) доступность,

2) эффективность принимаемых мер в рамках оказания Услуги.

5.1.1.Контроль качества предоставления Услуги.

Контроль качества предоставления Услуги Организацией осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. Процедуры контроля подразделяются на обязательные и выборочные.

Системы контроля должны охватывать все этапы деятельности учреждений и организаций, занимающихся предоставлением Услуги, включая оформление результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.

5.2.1. Процедуры обязательного контроля.

Внутренний обязательный контроль осуществляется руководителями учреждений в ходе выполнения работ.

Внешний обязательный контроль осуществляется отделом ГО ЧС и ПБ 

5.2.2. Процедуры выборочного контроля.

Выборочному контролю на предмет соответствия техническим нормам и требованиям подлежат все случаи Администрации муниципального образования городское поселение Печенга, территорий общего пользования.

Выборочная проверка также осуществляется ответственными лицами по обращениям (жалобам) граждан и запросам различных организаций.

5.2.3. Выявленные недостатки анализируются:

а) по каждой проведенной проверке с принятием мер к их устранению и вынесением дисциплинарных взысканий;

б) по каждому виду повторяющихся нарушений действующих нормативно-правовых актов в области гражданской обороне, защите населения и территории путем обобщения и разработки мер по дальнейшему недопущению их повторения.

5.2.4. Жалобы на нарушение настоящего Стандарта потребителями Услуги могут быть направлены непосредственно администрации муниципального образования городское поселение Печенга.

5.3. Ответственность за качество оказания Услуги.

Работа Организации в области качества Услуги должна быть направлена на повышение доли объемов работ по предотвращению последствий чрезвычайной ситуации в общем объеме оказанных Услуг.

Руководитель Организации, оказывающей Услугу, несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего Стандарта.

Руководитель Организации обязан:

а) обеспечить разъяснение и доведение настоящего Стандарта до всех работников Организации;

б) организовать информационное обеспечение процесса оказания Услуги в соответствии с требованиями настоящего Стандарта;

в) организовать контроль за соблюдением настоящего Стандарта;

г) обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры оказания Услуги и настоящего Стандарта.

Стандарт качества муниципальных услуг

« Участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах поселения»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Стандарт распространяется на муниципальную услугу "Участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах поселения " (далее - Услуга), предоставляемую населению и организациям муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области.

Настоящий Стандарт устанавливает основные требования, определяющие качество предоставления Услуги.

Единица измерения Услуги - 1 житель.

Оказание Услуги осуществляется на территории городского поселения в рамках полномочий Администрации муниципального образования.

Орган, ответственный за организацию предоставления Услуги – отдел по  ГО  ЧС  и ПБ администрации городское поселение Печенга.

Услуга оказывается на бесплатной основе за счет бюджета муниципального образования городское поселение Печенга.

1.2.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами

- Федеральный Закон от 21.12.1994 г. № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

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

- Уставом городского поселения Печенга подпункта 8 пункта1 статьи 5

и другими общими для Российской Федерации организационно-правовыми нормами в области защиты граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, находящихся на территории Российской Федерации (далее - население), всего земельного, водного, воздушного пространства в пределах Российской Федерации или его части, объектов производственного и социального назначения, а также окружающей природной среды (далее - территории) от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (далее – чрезвычайные

2. Административные процедуры.

2.1. Последовательность административных действий (процедур).

2.1.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· осуществление подготовки и содержания в готовности необходимых сил и средств для защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обучение населения способам защиты и действиям в этих ситуациях;

· принятие решения о проведении эвакуационных мероприятий в чрезвычайных ситуациях;

· осуществление в установленном порядке сбора и обмена информацией в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечение своевременного оповещения и информирование населения, в том числе с использованием специализированных технических средств оповещения и информирования населения в местах массового пребывания людей, об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций;

· осуществление финансирования мероприятий в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

Административная процедура Подготовка и содержание в готовности сил и средств для защиты населения и территории от чрезвычайных ситуаций, обучение населения способам защиты и действиям в чрезвычайных ситуациях включает в себя подготовку нормативных правовых актов по подготовке и содержанию в готовности сил и средств для защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, по обучению населения способам защиты и действиям в чрезвычайных ситуациях.

Подготовка, согласование, принятие нормативных правовых актов осуществляется в соответствии с Правилами  по   делопроизводству в  Администрации   городского   поселения. Должностным лицом, ответственным за осуществление административной процедуры, является   заместитель председателя КЧС и ПБ,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    ведущий специалист ГОЧС и ПБ администрации.

Результатом административной процедуры является сформированная нормативная правовая база по подготовке и содержанию в готовности сил и средств, для защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, по обучению населения способам защиты и действиям в чрезвычайных ситуациях.                                                                                           Административная процедура   участия в предупреждении  и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории  городского  поселения  включает в себя  создание  сборных эвакуационных пунктов  приема эваконаселения, работа которых регламентируется  Постановлением Администрации     городского   поселения от 16.04 2009 г. № 30 «Об организации и порядке работы сборных эвакуационных пунктов МО г.п. Печенга ». Эвакуационные мероприятия осуществляются совместно   с  мероприятиями  Администрации   муниципального  образования Печенгский район.

Основанием для начала подготовки проведения эвакуационных мероприятий является информация, поступившая в Администрацию городского поселения  об угрозе возникновения или возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, в зоне которых может оказаться или оказалось население муниципального образования.

По решению Главы муниципального образования, ведущий специалист  осуществляет оповещение руководящего  состава Администрации городского   поселения, пунктов временного размещения населения согласно схеме оповещения.

Основанием для организации проведения эвакуационных мероприятий является правовой акт Главы муниципального образования  на проведение эвакуационных мероприятий.

Ответственность за организацию и проведение эвакуационных мероприятий  по  приему   эваконаселения в чрезвычайных ситуациях возлагается на  заместителя Главы администрации городского поселения, председателя эвакуационной комиссии.

Контроль за организацией и проведением эвакуационных мероприятий  по   приему   эваконаселения осуществляет Глава   муниципального образования.

Результатом административной процедуры является  проведение эвакуации населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы.

Административная процедура  Осуществление в установленном порядке сбора и обмена информацией в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечение своевременного оповещения населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций реализуется путем сбора и обработки информации, поступающей от организаций, расположенных на территории   городского   поселения и представления информации в Администрацию    муниципального образования Печенгский район.  Осуществление данной процедуры регламентировано  Постановлением Администрации    городского   поселения  от 15.01.2009 года № 3 «Об     организации  и  ведении  гражданской   обороны  в муниципальном образовании городское поселение Печенга ». 
Информация должна содержать в себе сведения о прогнозируемых и возникших чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера и их последствий, о радиационной, химической, медико-биологической, взрывной, пожарной и экологической безопасности на соответствующих территориях.

Должностным лицом, ответственным за осуществление административной процедуры, является  председатель   КЧС и ОПБ.

Доклад о состоянии защиты населения и территории  городского   поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера в установленные сроки направляется в  КЧС  и  ПБ     муниципального образования Печенгский район.

Контроль за полнотой и качеством реализации административной процедуры осуществляет председатель КЧС и ОПБ Администрации     городского   поселения.

Оповещение и информирование населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций осуществляется в соответствии с Постановлением Администрации    городского   поселения от 25.11.2010 года № 123 «Об   утверждении   Положения  об  организации оповещения и доведения информации до населения МО городское поселение Печенга при угрозе и возникновении ЧС ». 

Контроль за осуществлением оповещением и информированием населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций возлагается на председателя КЧС и ПБ Администрации     городского   поселения.
Результатом осуществления административной процедуры является полная и достоверная информация в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, оповещение и информирование населения на   территории   городского   поселения об угрозе возникновения или возникновении чрезвычайной ситуации.

Административная процедура  Осуществление финансирования мероприятий в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций.

Финансирование непредвиденных расходов, в том числе на проведение аварийно-восстановительных работ и иных мероприятий, связанных с ликвидацией угрозы и последствий чрезвычайных ситуаций, стихийных бедствий   осуществляется в соответствии с постановлением  Администрации      городского   поселения  от 3 августа 2010 года № 61 « Об утверждении порядка расходования средств резервного фонда Администрации муниципального образования городское поселение Печенга»

Контроль за осуществлением финансирования мероприятий в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций возлагается на председателя КЧС и ПБ Администрации  городского   поселения.
Результатом осуществления административной процедуры является осуществления финансирования мероприятий в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций,  а   также  спасение людей, материальных и культурных ценностей, защита природной среды в зоне чрезвычайной ситуации, локализация и ликвидация чрезвычайной ситуации, а также поддержание общественного порядка.

2.2. Оценка качества предоставления Услуги.

2.2.1. Критерием оценки качества Услуги является полнота предоставления Услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления в настоящем Стандарте и иных нормативно-правовых актов.

Качественную Услугу характеризуют:

1) доступность,

         2) эффективность принимаемых мер в рамках оказания Услуги.

2.3. Контроль качества предоставления Услуги.

Контроль качества предоставления Услуги Организацией осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. Процедуры контроля подразделяются на обязательные и выборочные.

Системы контроля должны охватывать все этапы деятельности учреждений и организаций, занимающихся предоставлением Услуги, включая оформление результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.

2.4.1. Процедуры обязательного контроля.

Внутренний обязательный контроль осуществляется руководителями учреждений в ходе выполнения работ.

Внешний обязательный контроль осуществляется отделом ГО ЧС и ПБ. 
2.4.2. Процедуры выборочного контроля.

Выборочному контролю на предмет соответствия техническим нормам и требованиям подлежат все случаи участия в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций  Администрации муниципального образования городское поселение Печенга, территорий общего пользования.

Выборочная проверка также осуществляется ответственными лицами по обращениям (жалобам) граждан и запросам различных организаций.

2.4.3. Выявленные недостатки анализируются:

а) по каждой проведенной проверке с принятием мер к их устранению и вынесением дисциплинарных взысканий;

б) по каждому виду повторяющихся нарушений действующих нормативно-правовых актов в области участия в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций  путем обобщения и разработки мер по дальнейшему недопущению их повторения.

2.4.4. Жалобы на нарушение настоящего Стандарта потребителями Услуги могут быть направлены непосредственно администрации муниципального образования городское поселение Печенга.

2.5. Ответственность за качество оказания Услуги.

Работа Организации в области качества Услуги должна быть направлена на повышение доли объемов работ по предотвращению последствий чрезвычайной ситуации в общем объеме оказанных Услуг.

Руководитель Организации, оказывающей Услугу, несет полную ответственность за соблюдение требований настоящего Стандарта.

Руководитель Организации обязан:

а) обеспечить разъяснение и доведение настоящего Стандарта до всех работников Организации;

б) организовать информационное обеспечение процесса оказания Услуги в соответствии с требованиями настоящего Стандарта;

в) организовать контроль за соблюдением настоящего Стандарта;

г) обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры оказания Услуги и настоящего Стандарта.

Стандарт качества муниципальных услуг
«Постановка и снятие с воинского учёта граждан»

1.Общие положения

1.1. Под воинским учетом понимается государственная система учета и анализа имеющихся в стране призывных и мобилизационных людских ресурсов. Воинский учет предусматривается воинской обязанностью граждан и обеспечивается государственной системой регистрации призывных и мобилизационных людских ресурсов, в рамках которой осуществляется комплекс мероприятий по сбору, обобщению и анализу сведений об их количественном и качественном состоянии.

Воинский учет осуществляется постоянно и охватывает все категории граждан, подлежащих воинскому учету. Основными требованиями, предъявляемыми к воинскому учету, являются полнота и достоверность данных, характеризующих количественное и качественное состояние призывных и мобилизационных людских ресурсов.

1.2. Полномочия Российской Федерации на осуществление воинского учета на территории городского поселения Печенга, передаются администрации муниципального образования городское поселение Печенга (далее - администрация). Совокупность таких полномочий именуется первичным воинским учетом (далее – ПВУ).

Администрация осуществляет первичный воинский учет граждан, проживающих или пребывающих на территории городского поселения Печенга.

1.3. Организация первичного воинского учета осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации от 31.05.1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне», от 26. 02. 1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» с изменениями согласно закону от 22. 08. 2004 г. № 122, от 28. 03. 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», «Положением о воинском учете», утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 27. 11. 2006 г. № 719, от 31. 12. 2005 г. № 199-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий, «Инструкцией по бронированию на период мобилизации и на военное время граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, иными нормативными правовыми актами Администрации МО г.п.Печенга, а также настоящим Положением, утвержденным Главой муниципального образования городское поселение Печенга. 

1.4. Первичный воинский учёт осуществляет инспектор первичного воинского учета Администрации муниципального образования городское поселение Печенга (далее – инспектор ПВУ). Инспектор ПВУ назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования городское поселение Печенга.

1.5. Инспектор ПВУ находится в непосредственном подчинении Главы Администрации.

2. Основные задачи

2.1. Обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной федеральными законами «Об обороне», «О воинской обязанности и военной службе», «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации».

2.2. Документальное оформление сведений воинского учета о гражданах, состоящих на воинском учете.

2.3. Анализ количественного состава и качественного состояния призывных мобилизационных людских ресурсов для эффективного использования в интересах обеспечения обороны страны и безопасности государства.

2.4. Проведение плановой работы по подготовке необходимого количества военно-обученных граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения мероприятий по переводу Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований и органов с мирного на военное время в период мобилизации и поддержание их укомплектованности на требуемом уровне в военное время.

2.5. Постановка на воинский учёт:

а) граждан мужского пола в возрасте от 18 до 27 лет, обязанных состоять на воинском учете и не пребывающие в запасе (далее - призывники);

б) граждан, пребывающих в запасе (далее – военнообязанные):

- мужского пола, пребывающих в запасе;

- уволенных с военной службы с зачислением в запас Вооруженных Сил Российской Федерации;

- успешно завершивших обучение по программе подготовки офицеров запаса на военных кафедрах при государственных, муниципальных или имеющих государственную аккредитацию по соответствующим направлениям подготовки (специальностям) негосударственных образовательных учреждениях высшего профессионального образования и окончивших указанные образовательные учреждения;

- не прошедших военную службу в связи с освобождением от призыва на военную службу;

- не прошедших военную службу в связи с предоставлением отсрочки от призыва на военную службу или не призванных на военную службу по каким-либо другим причинам, по достижении ими возраста 27 лет;

- уволенных с военной службы без постановки на воинский учет и в последующем поставленные на воинский учет в военных комиссариатах;

- прошедших альтернативную гражданскую службу;

- женского пола, имеющих военно-учетные специальности согласно приложению № 2 к Методическим рекомендациям по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления.

2.6. Первичный воинский учет осуществляется по документам первичного воинского учета:


а) для призывников – по учетным картам призывника;


б) для прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса – по алфавитным и учетным карточкам;


в) для офицеров запаса - по карточкам первичного учета.


2.7.  Документы первичного воинского учета заполняются на основании следующих документов:


а) для призывников - удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу.


б) для военнообязанных – военный билет (временное удостоверение, выданное взамен военного билета).

3. Функции

3.1. Обеспечивать выполнение функций, возложенных на Администрацию в повседневной деятельности по ведению первичного воинского учета, воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе, из числа работающих в администрации муниципального образования городское поселение Печенга.

3.2. Осуществлять первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории муниципального образования городское поселение Печенга.

3.3. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории муниципального образования городское поселение Печенга, обязанных состоять на воинском учете.

3.4. Вести учет организаций, находящихся на территории, на которой осуществляет свою деятельность Администрация муниципального образования городское поселение Печенга, и контролировать ведение в них воинского учета.

3.5. Сверять не реже одного раза в год документы ПВУ с документами воинского учета отдела военного комиссариата Мурманской области по Печенгскому району, организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами.

3.6. По указанию  отдела военного комиссариата Мурманской области по Печенгскому району оповещать граждан о вызовах в отдел военного комиссариата Мурманской области по Печенгскому району.

3.7. Своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в документах ПВУ, и в 2-недельный срок сообщать о внесенных изменениях в отдел военного комиссариата Мурманской области по Печенгскому району.

3.8. Ежегодно представлять в отдел военного комиссариата Мурманской области по Печенгскому району до 1 ноября списки юношей 15-ти и 16-ти летнего возраста, а до 1 октября – списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году.

3.9. Разъяснять должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете и осуществлять контроль за их исполнением.

3.10. Ежегодно до 10 декабря составлять план работы по осуществлению первичного воинского учета и согласовывать его с отделом военного комиссариата Мурманской области по Печенгскому району.
4. Показатели оценки качества муниципальной услуги

4.1. Критериями оценки качества муниципальной услуги являются: 

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными  настоящим Стандартом требованиями ее предоставления; 

- результативность (эффективность) предоставления муниципальной услуги по результатам оценки соответствия оказанной услуги Стандарту качества путем анализа поступивших жалоб (обращений) потребителей услуги на некачественное предоставление муниципальной услуги. 

4.2. Основные показатели оценки качества предоставления муниципальной услуги: 

-  удовлетворенность получателей муниципальной услуги объемом и качеством ее оказания;

-  средний срок рассмотрения документов, представленных для принятия решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

4.3. Система индикаторов качества предоставления муниципальной услуги: 

 

	№


	Индикаторы качества муниципальной услуги


	Значение индикатора

	
	
	Высокий уровень оказания услуги
	Средний уровень оказания услуги
	Низкий уровень оказания услуги

	1.
	Годовое количество обоснованных жалоб, связанных предоставлением муниципальной услуги (единиц), определяемое на основе анализа поступивших жалоб
	0


	1-5
	свыше 5

	
	
	
	
	


 

Об утверждении стандартов качества муниципальных услуг (работ), предоставляемых муниципальными учреждениями муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области











