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1. РЕШЕНИЕ СОВЕТА БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
СОВЕТ БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
РЕШЕНИЕ

	23 октября 2012 года                        
	         г. Благодарный
	                             № 289


Об утверждении Положения о порядке проведения торгов (аукциона) на право заключения договоров на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края, или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена

В соответствии с Федеральным законом  от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе» совет Благодарненского муниципального района Ставропольского края 

РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение о порядке проведения торгов (аукциона) на право заключения договоров на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края,  или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена.

2. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Благодарненского 

муниципального района 

Ставропольского края
И.А. Ерохин

Утверждено

решением совета  Благодарненского муниципального района Ставропольского края

от 23 октября 2012 года №289
Положение

о порядке проведения торгов (аукциона) на право заключения договоров на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края, или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена

1. Общие положения
1.1. Положение о порядке проведения торгов (аукциона) на право заключения договоров на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края,  или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена (далее – Положение), регламентирует общий порядок проведения торгов (аукциона) на право заключения договоров на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края, или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена (далее – договоры на установку и эксплуатацию рекламных конструкций).

1.2. Положение разработано в соответствии с Гражданским кодексом Российской   Федерации,   Федеральным   законом   от   13   марта 2006 года № 38-ФЗ  «О рекламе»,   Федеральным   законом   от   06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

1.3. Соблюдение норм данного Положения обязательно для всех юридических лиц независимо от формы собственности и ведомственной принадлежности, а также для индивидуальных предпринимателей и физических лиц, принимающих участие в деятельности по установке и (или) эксплуатации рекламных конструкций, распространению наружной рекламы на территории Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

2. Основные понятия и определения
2.1. Реклама - информация, распространенная любым способом, в любой форме и с использованием любых средств, адресованная неопределенному кругу лиц и направленная на привлечение внимания к объекту рекламирования, формирование или поддержание интереса к нему и его продвижение на рынке. 

2.2. Рекламное место – место размещения средства наружной рекламы: земельный участок, внешние стены, крыши и иные конструктивные элементы зданий, сооружений, иного недвижимого муниципального имущества, используемые для размещения на них наружной рекламы, что подтверждается соответствующими согласованиями.

2.3. Рекламная конструкция – конструкция, сооружение, техническое приспособление, художественные элементы и другие носители, предназначенные для распространения наружной рекламы.

2.4. Распространение наружной рекламы – публичная демонстрация наружной рекламы путем использования рекламных конструкций.

2.5. Владелец рекламной конструкции (физическое или юридическое лицо) – собственник рекламной конструкции либо иное лицо, обладающее вещным правом на рекламную конструкцию или правом владения и пользования рекламной конструкцией на основании договора с ее собственником.

2.6. Рекламораспространитель – лицо, осуществляющее распространение рекламы любым способом, в любой форме и с использованием любых средств.

2.7. Согласующие организации – организации, уполномоченные на основании действующего законодательства Российской Федерации согласовывать распространение наружной рекламы.

2.8.  Заявитель – физическое или юридическое лицо, обратившееся в администрацию Благодарненского муниципального района Ставропольского края с целью заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена.

2.9.  Договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции – документ, дающий право (при наличии разрешения, выданного администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края) устанавливать (размещать) и эксплуатировать рекламную конструкцию. Договор заключается между владельцем рекламной конструкции и администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

3. Размещение рекламных конструкций на территории Благодарненского муниципального района Ставропольского края

3.1. Для рассмотрения вопроса о заключении договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции заявитель подает главе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края заявление установленного образца (приложение  2) с приложением ситуационной схемы с листом согласования (приложение 3).

3.2. Глава администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края (далее – глава администрации) в установленный законодательством срок рассматривает поступившее заявление и направляет его для исполнения в отдел муниципального хозяйства администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края (далее – отдел муниципального хозяйства), который проверяет технические характеристики рекламной конструкции и рекламного места на соответствие ГОСТам, муниципальным правовым актам органов местного самоуправления Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

Отдел имущественных и земельных отношений администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края (далее – отдел имущественных и земельных отношений) после получения документации на рекламное место обеспечивает подготовку документации для принятия главой администрации решения о проведении торгов на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. Торги на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции проводятся в соответствии с настоящим  Положением.

3.3. Торги не проводятся в случаях:

невозможности размещения рекламных конструкций по градостроительным нормам;

невозможности размещения рекламных конструкций по нормам безопасности дорожного движения;

мотивированного отказа в согласовании размещения рекламных конструкций какой-либо из согласующих организаций;

ненадлежащего исполнения ранее заключавшихся договоров на установку и эксплуатацию рекламных конструкций;

если имущество, на котором предполагается размещение рекламной конструкции, не находится в муниципальной собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

3.4. Договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (приложение  5)  заключается с победителем торгов.

Отдел имущественных и земельных отношений готовит проекты договоров на установку и эксплуатацию рекламных конструкций, ведет их учет.

Отдел муниципального хозяйства контролирует выполнение условий данных договоров.

3.5. В случае,  если недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция, закреплено собственником за другим лицом на праве хозяйственного ведения, праве оперативного управления или ином вещном праве, договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции заключается с лицом, обладающим правом хозяйственного ведения, правом оперативного управления или иным вещным правом на такое недвижимое имущество, при наличии согласия  собственника и с соблюдением требований, установленных пунктами 4.11, 5.2., 5.3. настоящего Положения.

3.6. В случае если недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция, передано собственником в доверительное управление, договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции заключается с доверительным управляющим при условии, что договор доверительного управления не ограничивает доверительного управляющего в совершении таких действий с соответствующим имуществом.

3.7. Победитель торгов вправе приступить к монтажу средства наружной рекламы после оформления в установленном порядке разрешения на установку рекламной конструкции и заключения договора с администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края на ее размещение и эксплуатацию.

Договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции заключается на срок пять лет, за исключением договора на установку и эксплуатацию временной рекламной конструкции, который может быть заключен на срок не более чем двенадцать месяцев. По окончании срока действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции обязательства сторон по договору прекращаются.

Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции осуществляется в соответствии с нормами гражданского законодательства и настоящего Положения.

На период действия договора владельцу рекламной конструкции предоставляется право доступа к недвижимому имуществу, к которому присоединяется рекламная конструкция, и пользования этим имуществом для целей, связанных с осуществлением прав владельца рекламной конструкции, в том числе с ее эксплуатацией, техническим обслуживанием и демонтажем.

3.8. В случае подключения рекламной конструкции к линиям электроснабжения владельцу рекламной конструкции необходимо заключить договор с организацией, являющейся поставщиком электроэнергии.

4. Порядок организации и проведения торгов на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции
4.1. Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края,  или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена, осуществляется на основе торгов в форме аукциона, проводимых администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением.

4.2.  Торги (аукцион) на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции проводятся в целях расширения возможностей для участия физических и юридических лиц в сфере распространения средств наружной рекламы и стимулирования такого участия, развития добросовестной конкуренции, совершенствования деятельности администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края в данной сфере, обеспечения гласности и прозрачности распространения средств наружной рекламы, пополнения бюджета Благодарненского муниципального района Ставропольского края за счет размещения рекламы.

4.3.  Основными принципами организации и проведения торгов являются равные условия для всех претендентов, открытость, гласность и состязательность проведения торгов.

4.4. Торги проводятся в форме аукциона, открытого по составу участников и открытого по форме подачи предложений по размеру годовой платы по договору.

4.5. Решение о проведении торгов в форме аукциона на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции принимает глава администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края. Организатором аукциона выступает отдел имущественных и земельных отношений администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края  (далее – организатор торгов).

Для проведения торгов создается комиссия. Решение о создании комиссии, её составе принимается главой администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края. Число членов комиссии не может быть менее пяти человек. В состав комиссии могут включаться депутаты совета Благодарненского муниципального района Ставропольского края (по согласованию).

Комиссия вправе принимать решения, если на её заседании присутствуют не менее 2/3 её членов. Комиссия принимает решения по вопросам, входящим в её компетенцию, большинством голосов от числа присутствующих членов комиссии. При равенстве голосов голос председателя комиссии является решающим.

4.6.  Организатор торгов в соответствии с действующим законодательством:

определяет начальную цену договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (по каждому лоту), величину её повышения («шаг аукциона»), а также размер задатка;

определяет место, дату и время начала и окончания приема заявок на участие в торгах; место, дату и время проведения торгов; место и срок подведения итогов торгов;

организует подготовку и публикацию в средствах массовой информации извещения о проведении торгов или об отказе в их проведении. Указанная информация подлежит размещению в газете «Благодарненские вести»,  на официальном сайте администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края и на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов (далее - официальные средства массовой информации);

выдает необходимые материалы юридическим и физическим лицам, намеривающимся принять участие в торгах (далее – претенденты);

принимает заявки, предложения и документы от претендентов, организует регистрацию заявок в журнале приема заявок, обеспечивает сохранность представленных заявок  и документов;

проверяет правильность оформления документов, представленных претендентами;

осуществляет иные предусмотренные настоящим Положением функции и полномочия.

4.7. Комиссия:

принимает решение о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске к участию в торгах по основаниям, установленным действующим законодательством, и уведомляет претендентов о принятом решении;

определяет победителя торгов;

оформляет протокол о результатах торгов.

4.8. Начальная цена лота определяется в размере годовой платы по договору на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, рассчитанной в соответствии с Методикой расчета размера оплаты по договору на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края, или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена (приложение  1).

4.9. Задаток для участия в торгах устанавливается в размере 20 процентов от начальной (минимальной) цены лота.

4.10. Торги на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на муниципальном имуществе, на котором на основании договора между администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края и владельцем рекламной конструкции установлена рекламная конструкция, проводятся по истечении срока действия договора на установку и эксплуатацию данной рекламной конструкции либо при первичном размещении.

4.11. Заключенные до вступления в силу настоящего Положения договоры на установку и эксплуатацию рекламной конструкции признаются действующими на срок действия договора.

4.12. Извещение о проведении торгов публикуется организатором торгов в официальных средствах массовой информации не менее чем за 35 календарных дней до проведения торгов.

4.12.1. В извещении о проведении торгов должны быть указаны следующие сведения:

место, дата и время проведения торгов, а также форма их проведения;

условия аукциона;

срок принятия решения об отказе в проведении торгов;

предмет торгов (лоты) с указанием их номеров (при наличии нескольких лотов) и указанием местонахождения каждого рекламного места;

наименование, местонахождение, почтовый адрес и адрес электронной почты, номер контактного телефона организатора торгов;

начальная (минимальная) цена договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (в случае проведения торгов по нескольким лотам – по каждому лоту); «шаг аукциона»; размер задатка в счет обеспечения права на заключение договора и реквизиты счета для его перечисления;

форма заявки на участие в торгах, порядок приема, адрес места приема, дата и время начала и окончания приема заявок, перечень документов, представляемых претендентами для участия в торгах;

место, дата, время и порядок определения участников торгов;

место и срок подведения итогов торгов, порядок определения победителей;

срок, на который заключается договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;

порядок и место получения аукционной документации;

срок, в течение которого победитель аукциона должен представить организатору торгов подписанный им договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.

4.12.2. Организатор торгов может отказаться от проведения торгов в любое время, но не позднее чем за пять дней до даты проведения торгов. Извещение об отказе от проведения торгов размещается на официальном сайте администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края в течение одного дня с даты принятия решения об отказе от проведения торгов. В течение двух рабочих дней с даты принятия указанного решения организатор уведомляет всех заявителей. В случае если установлено требование о внесении задатка, организатор торгов возвращает заявителям денежные средства, внесенные в качестве задатка, в течение пяти рабочих дней с даты принятия решения об отказе от проведения торгов.

4.12.3. Извещение об отказе в проведении торгов публикуется не позднее пяти дней со дня принятия решения об отказе в проведении торгов в официальных средствах массовой информации.

5. Условия участия в торгах
5.1. Участником торгов является лицо, претендующее на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, поданная заявка которого зарегистрирована в журнале регистрации заявок в соответствии с настоящим Положением. Участником торгов может быть любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель.

5.2. Участником торгов не вправе быть лицо, занимающее преимущественное положение в сфере распространения наружной рекламы на момент подачи заявки на участие в торгах. Если по результатам проведения торгов лицо приобретает преимущественное положение, данные результаты торгов являются недействительными.

5.3. Преимущественным положением лица в сфере распространения средств наружной рекламы на территории Благодарненского муниципального района Ставропольского края признается положение лица, при котором его доля в этой сфере на указанной территории превышает тридцать пять процентов (за исключением случаев, если на территории Благодарненского муниципального района Ставропольского края установлено не более чем десять рекламных конструкций). Доля лица в сфере распространения наружной рекламы определяется как отношение общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения на установку которых выданы лицу на соответствующей территории, к общей площади информационных полей всех рекламных конструкций, разрешения на установку которых выданы на этой территории. Под информационным полем рекламной конструкции понимается часть рекламной конструкции, предназначенная для распространения рекламы.

5.4. Для участия в торгах претендент лично или через уполномоченного им представителя представляет организатору торгов в установленный в извещении о проведении торгов срок заявку по установленной форме (приложение 4).

Заявка и опись представленных документов составляются в двух экземплярах, один из которых остается у организатора торгов, другой – у претендента.

В случае подачи заявки уполномоченным представителем претендента должна быть предъявлена соответствующая доверенность.

Физическое лицо при подаче заявки обязано предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

К заявке прилагаются следующие документы:

а) платежный документ с отметкой банка об исполнении, подтверждающий внесение претендентом задатка; 

б) для юридических лиц:

нотариально заверенные копии учредительных документов и свидетельств о  государственной регистрации юридического лица, о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации;

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, выданная Федеральной налоговой службой России не ранее, чем за шесть месяцев до дня опубликования сообщения о проведении открытого аукциона, или нотариально заверенная копия такой выписки;

надлежащим образом оформленные и заверенные документы, подтверждающие полномочия органов управления и должностных лиц претендента;

решение в письменной форме соответствующего органа управления о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента);

надлежащим образом оформленная доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени претендента;

в) для физических лиц:

свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации и его копию;

г) индивидуальные предприниматели предъявляют:

документ, удостоверяющий личность, и его копию;

свидетельство о регистрации индивидуального предпринимателя и его копию;

выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, выданную Федеральной налоговой службой России не ранее, чем за шесть месяцев до дня опубликования сообщения о проведении открытого аукциона, или нотариально заверенную копию такой выписки;

д) информация об общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения на установку которых выданы этому лицу на территории Благодарненского муниципального района Ставропольского края;

Комплект представленных документов должен быть прошит и пронумерован.

Каждый претендент имеет право подать только одну заявку на участие в торгах (по  каждому лоту).

Прием заявок начинается с даты, объявленной в информационном сообщении о проведении аукциона, осуществляется в течение не менее 25 календарных дней и заканчивается не позднее чем за 3 рабочих дня до даты рассмотрения комиссией заявок и документов претендентов.

Заявка с прилагаемыми к ней документами регистрируется организатором торгов в журнале приема заявок с присвоением каждой заявке номера и указанием даты и времени подачи документов. На каждом экземпляре заявки организатором торгов делается отметка о принятии заявки с указанием ее номера, даты и времени принятия.

Заявки, поступившие по истечении срока их приема, указанного в информационном сообщении о проведении аукциона, вместе с описью, на которой делается отметка об отказе в принятии документов, возвращаются претендентам или их уполномоченным представителям под расписку.

Организатор торгов принимает меры по обеспечению сохранности заявок и прилагаемых к ним документов, поданных претендентами при подаче заявок, а также конфиденциальности сведений о лицах, подавших заявки, и содержания представленных ими документов до момента их рассмотрения. 5.5. Претендент имеет право отозвать заявку в любое время до начала торгов, уведомив об этом в письменной форме организатора торгов.

В случае отзыва заявки претендентом до окончания срока приема заявок организатор торгов обязан возвратить внесенный задаток претенденту в течение 5 рабочих дней со дня регистрации отзыва заявки в журнале приема заявок.

В случае отзыва заявки претендентом позднее даты окончания приема заявок задаток возвращается в порядке, установленном для участников торгов.

5.6. Для участия в торгах претендент вносит задаток на счет организатора торгов, указанный в извещении о проведении торгов. Документом, подтверждающим поступление задатка на счет организатора торгов, является выписка банка со счета организатора торгов.

5.7.  В день определения участников торгов, установленный в извещении о проведении торгов, комиссия рассматривает заявки и документы претендентов, устанавливает факт поступления от претендентов задатков на основании выписок с соответствующего счета. По результатам рассмотрения документов комиссия принимает решение о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске претендентов к участию в торгах, которое оформляется протоколом. В протоколе приводятся перечень принятых заявок с указанием фамилий, имен и отчеств (наименований) претендентов, перечень отозванных заявок, фамилии, имена и отчества (наименования) претендентов, признанных участниками торгов, а также фамилии, имена и отчества (наименования) претендентов, которым было отказано в допуске к участию в торгах, с указанием оснований отказа.

5.8.  Претендент не допускается к участию в торгах по следующим основаниям:

документы представлены не в полном составе, или их состав не соответствует перечню, указанному в информационном сообщении, или оформление указанных документов не соответствует требованиям законодательства Российской Федерации;

заявка подана неуполномоченным лицом;

не подтверждено поступление от претендента в установленный срок задатка на счет, указанный в извещении о проведении торгов;

если претендент занимает преимущественное положение в сфере распространения наружной рекламы;

если претендент не соответствует требованиям законодательства.

5.9. Организатор торгов обязан вернуть внесенный задаток претенденту, не допущенному к участию в торгах, в течение 5 рабочих дней со дня оформления протокола о признании претендентов участниками торгов.

5.10.  Претенденты, признанные участниками торгов, и претенденты, не допущенные к участию в торгах, уведомляются о принятом решении не позднее следующего рабочего дня с даты оформления данного решения протоколом путем вручения им под расписку соответствующего уведомления либо направления такого уведомления по почте заказным письмом.

5.11. Претендент приобретает статус участника торгов с момента оформления комиссией протокола о признании претендентов участниками торгов.

6.Порядок проведения аукциона
6.1. Аукцион проводится в указанном в извещении о проведении аукциона месте в соответствующие день и час.

6.2. Аукцион проводится в следующем порядке.

Аукцион ведет аукционист, назначенный организатором торгов.

Аукцион начинается с оглашения аукционистом наименования, основных характеристик рекламного места и начальной цены лота, «шага аукциона» и порядка проведения аукциона, после чего аукционист предлагает участникам аукциона заявлять свои предложения о цене договора.

«Шаг аукциона» устанавливается в размере не более пяти процентов начальной (минимальной) цены договора (цены лота), указанной в извещении о проведении аукциона, и не изменяется в течение всего аукциона.

Участникам аукциона (их представителям) выдаются пронумерованные карточки (далее - карточки). Участник аукциона после объявления аукционистом начальной (минимальной) цены договора (цены лота)  и цены договора, увеличенной в соответствии с «шагом аукциона», поднимает карточку в случае, если он согласен заключить договор по объявленной цене.

Аукционист объявляет номер карточки участника аукциона, который первым заявил начальную цену договора (цену лота) или последующую цену договора, увеличенную в соответствии с «шагом аукциона», указывает на этого участника и объявляет заявленную цену договора.

При отсутствии участников аукциона, готовых заключить договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции в соответствии с названной аукционистом платой, аукционист повторяет этот размер платы три раза.

Если после троекратного объявления заявленной цены договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции ни один из участников аукциона не поднял карточку, аукцион завершается. Победителем аукциона признается тот участник аукциона, номер карточки которого был назван аукционистом последним.

Аукционист объявляет об окончании проведения аукциона, последнее и предпоследнее предложения о цене договора, номер билета и наименование победителя аукциона и участника аукциона, сделавшего предпоследнее предложение о цене договора.

7. Порядок оформления результатов торгов
7.1. Результаты торгов оформляются протоколом, который подписывается членами комиссии, а также победителем торгов в день проведения торгов. Протокол о результатах торгов составляется в двух экземплярах, один из которых передается победителю, второй остается у организатора торгов.

В протоколе о результатах торгов указываются:

предмет торгов (лоты с указанием их номеров) и местонахождение каждого рекламного места;

начальная (минимальная) цена договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (цена лота) и цена договора, предложенная победителем торгов;

фамилия, имя, отчество (наименование) победителя торгов;

состав комиссии.

7.2. Внесенный победителем торгов задаток засчитывается в счет платы по договору на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.

7.3. Участникам торгов, не признанным победителями, задаток возвращается в течение 5 рабочих дней со дня подписания протокола о результатах торгов.

7.4. Задаток не подлежит возврату, если победитель торгов отказался от подписания протокола о результатах торгов.

7.5. Последствия уклонения победителя торгов или организатора торгов от подписания протокола о результатах торгов, а также от заключения договора определяются в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

7.6. Информация о результатах торгов публикуется в официальных средствах массовой информации в 10-дневный срок со дня заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. Указанная информация должна включать:

наименование организатора торгов;

реквизиты решения о проведении торгов;

фамилию, имя, отчество (наименование) победителя торгов;

предмет торгов (лоты) с указанием их номеров и местонахождения рекламного места;

начальную (минимальную) цену договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции и цену договора, предложенную победителем торгов.

7.7. Договор с победителем торгов заключается в течение 30 календарных дней со дня подписания протокола о результатах торгов.

8. Порядок признания торгов несостоявшимися
8.1. Торги по каждому выставленному предмету торгов признаются несостоявшимися в случае, если:

в торгах участвовало менее двух участников;

ни один из участников аукциона после троекратного объявления начальной платы на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции не поднял карточку.

8.2. Организатор торгов обязан в течение 5 рабочих дней со дня подписания протокола о результатах торгов возвратить задатки, внесенные участниками несостоявшихся торгов.

8.3. В случае если к участию в аукционе допущен один участник, аукцион признается несостоявшимся. Организатор торгов при соблюдении требований, установленных пунктами 5.2, 5.3 настоящего Положения, заключает договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с лицом, которое являлось единственным участником аукциона.

8.4. В случае, если к участию в аукционе ни один участник не допущен, аукцион признается несостоявшимся. Администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края вправе объявить о повторном проведении торгов. При этом могут быть изменены условия торгов, снижена начальная плата по договору на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.

9. Разрешение споров
9.1. Участник торгов, не согласный с решением или действиями организатора торгов, вправе обжаловать их в судебном порядке.

9.2.Споры, связанные с признанием результатов торгов недействительными, рассматриваются по искам заинтересованных лиц в судебном порядке.

10. Порядок оплаты по договору на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена

10.1. Порядок, размер и форма оплаты по договору на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края, или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена, определяются договором, заключенным по результатам торгов. Размер платы по договору  ежегодно корректируется с учетом индекса инфляции.

10.2. Начальная цена на право заключения договоров на установку и эксплуатацию рекламных конструкций определяется в зависимости от типа, размера рекламных конструкций, места их размещения, вида и содержания рекламы, располагаемой на рекламной конструкции.

10.3. Начальная цена на право заключения договоров на установку и эксплуатацию рекламных конструкций определяется администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края в соответствии с Методикой расчета размера оплаты по договору на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края, или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена (приложение  1).

10.4. Оплата по договору на установку и эксплуатацию рекламных конструкций взимается вплоть до фактического демонтажа рекламной конструкции.

10.5. Оплата по договору на установку и эксплуатацию рекламных конструкций вносится владельцем рекламной конструкции ежеквартально в полном объеме до 15 числа последнего месяца текущего квартала включительно путем перечисления средств в бюджет Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

10.6. За просрочку платежей, установленных пунктом 10.5 настоящего Положения, владелец рекламной конструкции уплачивает пени из расчета 0,5 процентов от просроченной суммы за каждый день просрочки.

10.7. За период размещения информации, направленной на достижение благотворительных и иных общественно полезных целей, а также обеспечение интересов населения и органов местного самоуправления (социальной рекламы), плата за установку и эксплуатацию рекламной конструкции не взимается. Сроки и объемы размещения социальной рекламы подтверждаются двусторонними актами, подписанными со стороны владельца рекламной конструкции и администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края. При расчете размера оплаты за установку и эксплуатацию рекламной конструкции срок размещения социальной рекламы исключается из оплачиваемого периода. В случае размещения вышеуказанной информации в оплаченный период последний продлевается на срок размещения социальной рекламы.

11. Некоторые требования к рекламным местам
11.1. Расстояние в плоскости движения транспортных (пешеходных) потоков между местами размещения однотипных отдельно стоящих рекламных конструкций определяется в соответствии с ГОСТ Р 52044-2003 «Наружная реклама на автомобильных дорогах и территориях городских и сельских поселений. Общие технические требования к средствам наружной рекламы. Правила размещения».

11.2. Рекламные места на опорах уличного освещения и воздушных коммуникаций выделяются по одному на опору.

11.3. Рекламные места должны выделяться с учетом обеспечения обзорности всех рекламных конструкций, расположенных в зоне прямой видимости.

Приложение 1

к Положению о порядке проведения торгов (аукциона) на право заключения договоров на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края, или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена
Методика расчета размера платы по договору на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края, или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена

Расчет годовой платы по договору на установку и эксплуатацию рекламной конструкции производится по следующей формуле: 

ОП = БС х Ктер х Кс х Кт х S, где:

 ОП – оплата по договору за установку и эксплуатацию рекламной конструкции;

БС – базовая стоимость, равная величине удельного показателя кадастровой стоимости 1 м2 земельного участка по категории "земельные участки, предназначенные для размещения объектов торговли, общественного питания и бытового обслуживания", в руб.;

S – площадь информационного поля рекламной конструкции (кв.м.);

Ктер – коэффициент, учитывающий территориальную привязку:

	Категория территории Благодарненского муниципального района Ставропольского края
	Ктер

	В том числе:
	

	Территории, прилегающие к автодорогам «Светлоград-Благодарный-Буденновск», «Александровское-Благодарный-Летняя Ставка» (пер.Красный, ул.Советская, пер.Кочубея, ул.Вокзальная, ул.Шоссейная), а также ул.Свобода, пер.Фрунзе, ул.Чапаева, ул.Первомайская, ул.Однокозова, пер.Школьный, ул.Московская, пер.Подгорный, а также территории, прилегающие к рынкам и железнодорожным станциям.
	1,5

	Остальные улицы и микрорайоны города Благодарный и поселений Благодарненского района Ставропольского края
	1,0


Кс – коэффициент, учитывающий особенности размещения и типы средств наружной рекламы (информации):

	Особенности размещения и типы средств наружной рекламы (информации)
	Кс

	Отдельно стоящие рекламные конструкции, рекламные конструкции с автоматической сменой экспозиций, электронные табло и другие сложные конструкции, кронштейны, настенные панно, брандмауэры, маркизы
	1,0

	Средства наружной рекламы и информации, размещаемые на зданиях, сооружениях и иной недвижимости
	1,5


Кт – коэффициент, стимулирующий внедрение более сложных технологий:

	Технологическая характеристика
	Кт

	Отсутствие подсвета (кроме конструкций с применением светоотражающих материалов)
	1,0

	Наличие подсвета
	0,9

	Автоматическая смена экспозиций, электронное табло и другие сложные конструкции
	0,6


Приложение 2

к Положению о порядке проведения торгов (аукциона) на право заключения договоров на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края, или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена
ЗАЯВЛЕНИЕ

о  намерении разместить рекламную конструкцию на территории Благодарненского муниципального района Ставропольского края

Заявитель__________________________________________________________ __________________________________________________________________                 (наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество физического лица)

просит  заключить договор  на установку и эксплуатацию рекламной конструкции  на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края, или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена сроком на____________.

Тип рекламной конструкции, технические характеристики (панель-кронштейн, отдельно стоящий рекламный щит, вывеска, настенное рекламное панно, количество рекламных полей, наличие индивидуального освещения и др.) __________________________________________________

_________________________________________________________________

Количество сторон__________________________________________________

Размер  рекламного поля конструкции (длина, высота, площадь):____________________________________________________________________________________________________________________________

Место размещения рекламной конструкции:_________________________________________________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю:

копии документов, подтверждающих государственную регистрацию рекламораспространителя  как субъекта предпринимательской деятельности (свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ или ЕГРП, Устав);

ситуационную схему с  листом согласования.

Внесение платы по договору на установку и эксплуатацию  рекламной конструкции  на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края, или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена, гарантирую.

С условиями  порядка  заключения договоров на  установку и эксплуатацию рекламных конструкций на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края, или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена

ОЗНАКОМЛЕН                                                      

________________________________________________

(подпись заявителя)

«______»____________________20     г.

 

МП 
Приложение 3

к Положению о порядке проведения торгов (аукциона) на право заключения договоров на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края, или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена
СИТУАЦИОННАЯ СХЕМА

размещения рекламной конструкции (рекламное место) на территории Благодарненского муниципального района Ставропольского края

Указывается:

адрес местоположения рекламной конструкции (наименование муниципального образования и населенного пункта, название улицы, объекта, другие ориентиры),

схематическое изображение размещения рекламной конструкции на карте территории.

Согласовано:

	Должностные лица
	Подпись, печать
	Примечание

	Глава поселения
	
	

	Директор открытого акционерного общества «Благодарненскрайгаз»
	
	

	Начальник Благодарненского участка Петровского филиала государственного унитарного предприятия Ставропольского края «Ставропольский краевой теплоэнергетический комплекс»
	
	

	Директор филиала государственного унитарного предприятия Ставропольского края «Ставрополькрайводоканал» - Благодарненский «Межрайводоканал»
	
	

	Начальник Благодарненских районных электрических сетей открытого акционерного общества «Межрегиональная распределительная сетевая компания Северного Кавказа» филиала «Ставропольэнерго» Светлоградских электрических сетей (при размещении рекламной конструкции в сельских поселениях и за пределами города Благодарный)
	
	

	Начальник участка электросети г.Благодарный сетевого обособленного подразделения «Электросеть» г.Светлоград филиала государственного унитарного предприятия Ставропольского края 

«Ставрополькоммунэлектро» (при размещении рекламной конструкции в городе Благодарный)
	
	

	Начальник линейно-технического участка г.Благодарный Ставропольского филиала открытого акционерного общества «Ростелеком»
	
	

	Начальник управления государственной инспекции безопасности дорожного движения Главного управления Министерства внутренних дел Российской Федерации по Ставропольскому краю
	
	

	Министр дорожного хозяйства Ставропольского края (при размещении рекламной конструкции в полосе отвода региональной автодороги)
	
	


Приложение 4

к Положению о порядке проведения торгов (аукциона) на право заключения договоров на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края, или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена
ЗАЯВКА

на участие в торгах  (аукционах) на право заключения договоров на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края, или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена

«_____»______________20___ г.            

Заявитель_____________________________________________________ _________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица, подающего заявку, или фамилия,  имя,  отчество и паспортные данные физического лица, подающего заявку)

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

в лице __________________________________________________________________

                           (фамилия, имя, отчество, должность)

____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

действующего на основании  __________________________________________________________________

                                  (наименование документа)

__________________________________________________________________

именуемый далее  Претендент, ознакомившись с информационным сообщением о проведении торгов, опубликованным в газете Благодарненского района Ставропольского края  «Благодарненские вести» от ______________________20___г.   № ________(размещенным  на официальном сайте администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края ___________) просит допустить к участию в торгах (аукционе) на право заключения договора(ов)   на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края, или на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена:

рекламное место__________________________________________________

________________________________________________________________

__________________________________________________________________

рекламная конструкция _____________________________________________                                                                                                               

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

сроком  на  ________________________________________________________ 

и  обязуется:


1) соблюдать условия торгов (аукциона), содержащиеся в информационном сообщении об их проведении, а также установленный порядок проведения торгов;


2) в случае признания победителем торгов (аукциона) заключить с администрацией Благодарненского муниципального района  Ставропольского края договор на установку и эксплуатацию рекламных (ой) конструкций (ии).

Юридический адрес и почтовый адрес Претендента:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Банковские реквизиты Претендента, идентификационный номер Претендента (ИНН), платежные реквизиты гражданина, счет в банке, на который перечисляется сумма возвращаемого задатка:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

К заявке прилагаются документы на ________ листах в соответствии с описью.

	Подпись Претендента (его полномочного представителя)

___________________________

___________________________
	Отметка о принятии заявки организатором торгов

______час._____мин. «____»______________200__г.  № ___________________________

              (подпись)


Приложение 5
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Договор №______

на установку и эксплуатацию рекламной конструкции

	
	 «____» _____________ 20__ г.


 

Администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края  (далее по тексту Администрация), в лице главы администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края________________, действующего на основании  Положения, с одной стороны и ________________________________________________________

_________________________________________________________________

(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество физического лица) 

(далее по тексту Рекламораспространитель), в лице ______________________

_________________________________________________________________,
(должность, фамилия, имя, отчество руководителя)
действующего на основании ________________________, с другой стороны заключили настоящий договор о нижеследующем:

1.Предмет договора
1.1 Администрация за плату предоставляет Рекламораспространителю, на основании настоящего договора и в соответствии с требованиями Федерального закона «О рекламе», возможность установки и эксплуатации рекламной конструкции:

тип рекламной конструкции______________________________________;

количество сторон______________________________________________;

размер рекламной конструкции (длина, высота, площадь)_____________;

место размещения рекламной конструкции (рекламное место) __________________________________________________________________;

2.Права и обязанности сторон
2.1. Администрация обязуется:

 предоставить Рекламораспространителю возможность установки и  эксплуатации рекламной конструкции на срок с ________________ до_______________,

не предоставлять другим заинтересованным лицам  возможность устанавливать и эксплуатировать рекламную конструкцию в течение вышеуказанного срока.

2.2. Администрация имеет право:

для проведения внеплановых (экстренных) ремонтных или профилактических работ требовать от Рекламораспространителя демонтировать рекламную конструкцию на период проведения этих работ, при этом оплата за  установку рекламной конструкции Рекламораспространителю не возвращается;

по мотивированному представлению государственной инспекции безопасности дорожного движения и иных государственных органов прекратить действие настоящего Договора до истечения его срока в случае выявления угрозы жизни и здоровью людей и (или) причинения ущерба имуществу всех видов собственности при дальнейшей эксплуатации рекламной конструкции, при этом оплата за  установку рекламной конструкции Рекламораспространителю не возвращается;

в случае аннулирования или неполучения разрешения на установку рекламной конструкции расторгнуть настоящий Договор.

2.3. Рекламораспространитель обязуется:

установить рекламную конструкцию на предоставленном рекламном месте;

обеспечивать надлежащее техническое состояние рекламной конструкции в течение всего срока  эксплуатации рекламного места;

по требованию Администрации размещать на рекламной конструкции муниципальную информацию, социальную рекламу, рекламу внутрирайонных и прочих мероприятий на срок, не превышающий 1/12 части срока действия настоящего договора, если стороны не договорятся об ином;

демонтировать рекламную конструкцию по истечению срока, указанного в пункте 2.1  настоящего Договора;

после демонтажа рекламной конструкции привести за свой счет рекламное место в первоначальное состояние.

2.4. Рекламораспространитель имеет право:

установить на предоставленном рекламном месте принадлежащую ему рекламную конструкцию на срок, указанный в пункте 2.1 настоящего Договора;

демонтировать рекламную конструкцию до истечения срока, указанного в пункте 2.1 настоящего Договора, по любым основаниям, при этом оплата за  установку и  эксплуатацию рекламной конструкции Рекламораспространителю не возвращается;

расторгнуть настоящий Договор досрочно в случае, если рекламное место в силу обстоятельств, за которые Рекламораспространитель не отвечает, окажется в состоянии, непригодном для использования, при этом оплата за установку и эксплуатацию рекламной конструкции Рекламораспространителю не возвращается.

3.Платежи и расчёты по договору
3.1.Размер оплаты по настоящему договору, определяется по результатам торгов.

3.2.Сумма оплаты по Договору  составляет____ рублей  без учета НДС.

3.3.Оплата по настоящему Договору вносится ежеквартально до 15 числа последнего месяца текущего квартала включительно путем перечисления средств в бюджет Благодарненского муниципального района Ставропольского края по реквизитам: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

НДС перечисляется отдельно от платы по Договору в порядке, установленном действующим законодательством.

3.4. Размер платы по договору  ежегодно корректируется с учетом индекса инфляции с направлением соответствующего уведомления Рекламораспространителю .

3.5. В случае несоблюдения Рекламораспространителем порядка и сроков  оплаты за установку и эксплуатацию рекламной конструкции  начисляются пени  в размере 0,5% от просроченной суммы за  каждый день просрочки.

3.6. Оплата по договору взимается вплоть до фактического демонтажа рекламной конструкции.

4. Ответственность сторон
4.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) обязательств по данному договору стороны несут ответственность в соответствии  с действующим законодательством Российской Федерации.

4.2. Рекламораспространитель несет установленную действующим законодательством Российской Федерации ответственность за ущерб, причиненный физическим и юридическим лицам в результате не обеспечения безопасности рекламной конструкции.

5. Сроки действия договора
5.1. Настоящий Договор заключается на срок с момента подписания до момента исполнения сторонами всех обязательств по данному договору. 

5.2. Настоящий Договор считается утратившим силу только после полного демонтажа рекламной конструкции и проведения работ по благоустройству рекламного места.

6. Прочие условия
6.1. Настоящий Договор заключается в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу.

6.2. Рекламораспространитель не может передать третьему лицу возможность установки и эксплуатации рекламной конструкции.

6.3. Вопросы, не урегулированные настоящим Договором, регулируются действующими законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации в области рекламы и информации.

6.4.  В случае нарушения Рекламораспространителем обязательств по срокам демонтажа, предусмотренным настоящим Договором, либо при наличии задолженности Рекламораспространителя по оплате сроком более 90 календарных дней Администрация вправе предпринять любые действия вплоть до демонтажа рекламной конструкции и распорядиться ею по своему усмотрению, вплоть до утилизации.

7. Адреса и реквизиты сторон
Рекламораспространитель                                                             Администрация

8. Подписи сторон

Рекламораспространитель                                                              Администрация

м.п.                                                                 м.п.

2. ПОСТАНОВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

10 октября  2012  года                          г. Благодарный                                               № 801

Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения вне границ населенных пунктов, в границах муниципального района, транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, крупногабаритных и (или) тяжеловесных грузов»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края от 5 июля 2012 года № 546  «Об утверждении порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Благодарненского муниципального района Ставропольского края  (органами администрации) административных регламентов предоставления муниципальных услуг, порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Благодарненского муниципального района Ставропольского края (органами администрации)  административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций и порядка  проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и проектов административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций, администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения вне границ населенных пунктов, в границах муниципального района, транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, крупногабаритных и (или) тяжеловесных грузов» 

2. Отделу по  организационным  и общим вопросам администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края /Яковлев/ разместить административный регламент:

на Интернет-портале муниципальных услуг администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края;

в Реестре государственных и муниципальных услуг для последующего его включения в региональный портал государственных и муниципальных услуг.  

3. Считать утратившими силу  постановления администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края от:

03 июля 2012 года № 538 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на перевозку опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам, находящимся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края»;

10 сентября 2011 года № 339 «Об утверждении Положения о перевозке опасных, тяжеловесных  и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам, находящимся в собственности Благодарненского муниципального района Ставропольского края». 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  временно исполняющего обязанности заместителя главы администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края  Медведеву Г.В.

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

Глава администрации
Благодарненского муниципального района 

Ставропольского края
Н.С. Сергеев
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края

от 10 октября 2012 года № 801
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения вне границ населенных пунктов, в границах муниципального района, транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, крупногабаритных и (или) тяжеловесных грузов»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения вне границ населенных пунктов, в границах муниципального района, транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, крупногабаритных и (или) тяжеловесных грузов» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения доступности и качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия органов государственной власти, юридическим лицам при предоставлении муниципальной услуги.

Предметом регулирования настоящего Административного регламента является упорядочение отношений в области выдачи специального разрешения на территории района,  возникающих при обращении получателя муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями получения муниципальной услуги могут быть юридические лица или индивидуальные предприниматели, осуществляющие перевозку опасного, крупногабаритного и (или) тяжеловесного груза, их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством (далее - заявители), организации независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности, граждане Российской Федерации, лица без гражданства, а также международные организации, иностранные юридические лица и граждане, имеющие соответствующую лицензию и сертифицированный подвижной состав.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация об органе, предоставляющем муниципальную услугу:

муниципальная  услуга предоставляется администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края и осуществляется специалистами отдела  муниципального хозяйства администрации  Благодарненского муниципального района Ставропольского края; 

адрес администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края: 356420, Ставропольский край, г.Благодарный, пл.Ленина, 1;

телефон администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского        края:     приемная - 8 (865-49) 2-15-30,  факс 8 (865-49) 2-17-39;

 сведения о контактных телефонах приведены в приложении  1 к административному регламенту.

график работы:

приёмные дни: вторник, среда, четверг, пятница;

часы приёма: с 8:00 до 17:00, перерыв - с 12:00 до 13:00.

Адрес электронной почты администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края: abmr@blag.stv.ru;

Официальный  сайт администрации Благодарненского муниципального района: www. abmrsk.ru. 

1.3.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги:

Информирование и консультирование осуществляется специалистом отдела муниципального хозяйства администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края при личном или письменном обращении заявителя с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты, сети Интернет;

посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;

на официальном сайте администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края: www. abmrsk.ru.; по телефону 8(86549) 2-10-80, 2-16-44

1.3.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для получения информации;

времени  приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги  специалист отдела обязан:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, назвать свою фамилию, имя, отчество и должность;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

соблюдать права и законные интересы заявителей.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения вне границ населенных пунктов, в границах муниципального района, транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, крупногабаритных и (или) тяжеловесных грузов».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края и осуществляется специалистами отдела муниципального хозяйства (далее – специалист отдела).

Специалисты отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны:

 действовать в строгом соответствии с действующими нормативными правовыми актами и настоящим Административным регламентом;

 принимать необходимые меры для полного и всестороннего рассмотрения обращения лиц и подготовки ответов, используя информационно-справочные системы, нормативные правовые акты, разъяснения федеральных органов контроля и надзора и методические материалы;

внимательно относиться к заявителям, в корректной и вежливой форме информировать заявителей по существу обращений, о порядке исполнения муниципальной услуги, сроках ее исполнения, а также представлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую лиц, в соответствии с настоящим Административным регламентом.

Запрещается требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.2.2. Взаимодействие отдела муниципального хозяйства с государственными органами:

Федеральной налоговой службой России (далее - ФНС России) с целью получения выписки из Единого государственного реестра: юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ), индивидуальных предпринимателей (далее - ЕГРИП); 

Управлением Федерального казначейства с целью получения документа, подтверждающего оплату государственной пошлины за провоз крупногабаритного груза (или перевозку опасных грузов).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача специального разрешения (разовое разрешение, разрешение на определенный срок);

отказ (с  уведомлением)  в выдаче специального разрешения приложение 9 к административному регламенту;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Специальное разрешение (приложение  10) выдается:

в течение 10 дней со дня регистрации поступившего письменного заявления при предъявлении заявителем копии платежного поручения, квитанции о внесении платы за провоз тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам общего пользования Ставропольского края;

до 30 дней со дня регистрации заявления для грузов категории 2. Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Федеральный закон от 10 декабря 1995 года  № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения» (собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 50, статья  4873; Российская газета, 1995, 26 декабря);

Федеральный закон от 8 ноября 2007 года № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 46, статья  5553; Российская газета, 2007, 14 ноября);

Постановление Правительства Российской Федерации от 26 сентября 1995 года  № 962 «О взимании платы с владельцев или пользователей автомобильного транспорта, перевозящего тяжеловесные грузы, при проезде по автомобильным дорогам общего пользования» (собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 40, статья 3817; Российская газета, 1995, 24 октября);

инструкция по перевозке крупногабаритных и тяжеловесных грузов автомобильным транспортом по дорогам Российской Федерации, утверждённой Министерством транспорта   Российской   Федерации  27 мая 1996 года (Российские вести, 1996, № 157, 167; Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 1996, № 6); 

постановление Правительства Российской Федерации от 16 ноября 2009 года № 934 "О возмещении вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам Российской Федерации"; 24 ноября 2009 года, Российская газета (собрание законов Российской Федерации 2009 год № 47  статья 5673)

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащие представлением заявителем

2.6.1. Для крупногабаритных и тяжеловесных грузов:

заявление на получение разрешения на перевозку крупногабаритного (или тяжеловесного) груза (приложение 3);

копия документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации;

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (доверенность);

копия свидетельства о государственной регистрации перевозчика в качестве индивидуального предпринимателя (с предъявлением оригинала) - для индивидуального предпринимателя; 

свидетельство о регистрации транспортного средства;

схема автопоезда с изображением на ней всех участвующих в перевозке транспортных средств, количества осей и колес на них, взаимного расположения колес и осей, распределения нагрузки по осям и на отдельные колеса с учетом возможного неравномерного распределения нагрузки по длине оси согласно приложению 5;

платежное поручение или квитанция об уплате государственной пошлины за выдачу разрешения на перевозку (предоставляются в течение 7 дней после получения счета на оплату, но не позднее даты получения разрешения);

копия платежного поручения или квитанция об оплате ущерба, наносимого дорогам и дорожным сооружениям транспортным средством, весовые параметры которого превышают установленные в Ставропольском крае предельные нормы (предоставляются в течение 7 дней после получения счета на оплату ущерба, но не позднее даты получения разрешения).

2.6.2. Для перевозки опасных грузов:

заявление (приложение 4);

копия документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации (либо заверенная копия документа, удостоверяющего личность представителя физического или юридического лица);

копия свидетельства о государственной регистрации перевозчика в качестве индивидуального предпринимателя (с предъявлением оригинала) - для индивидуального предпринимателя; 

копия свидетельства о допуске транспортного средства к перевозке опасных грузов, подтверждающая его соответствие техническим стандартам и требованиям, регламентирующим автомобильные перевозки опасных грузов;

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (доверенность);

копия документа, подтверждающая наличие на праве собственности транспортного средства (паспорт транспортного средства или свидетельство о регистрации транспортного средства). 

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные настоящим подпунктом, не допускается.

Заявитель может представить дополнительную информацию в печатной или рукописной форме (наименование, адрес и телефон получателя груза).

2.7. Общие требования к оформлению документов, представляемых для получения муниципальной услуги:

заявление подается по установленной форме согласно приложениям 3, 4 к Административному регламенту;

в случае,  если заявление заполнено машинописным способом, перевозчик дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), должность (полностью), ставит подпись и дату подачи заявления;

заявление должно содержать сведения о характере и категории груза, параметрах массы и габаритах транспортного средства, предполагаемых сроках перевозки, маршруте движения и другую информацию. В заявлении указывается вид разрешения (разовое или на определенный срок), которое желает получить перевозчик;

дата и сроки в документе должны быть обозначены арабскими цифрами, а в скобках - словами. Наименование перевозчика, адрес, маршрут перевозки, категория и характеристика груза указываются полностью разборчивым почерком;

документы должны быть прошиты, пронумерованы, заверены подписью руководителя организации, подающей документы, и печатью (при наличии);

исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются;

документы представляются на русском языке;

документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

документы не должны противоречить друг другу.

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

Основания для отказа в приеме документов:

подчистки, зачеркнутые слова или иные, не оговоренные исправления в документах;

текст выполнен карандашом;

документ имеет серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать содержание документов.

если заявитель, уведомленный о причинах приостановления рассмотрения, не принял мер к устранению недостатков по истечении двух месяцев общего срока рассмотрения заявления.

В этом случае не позднее 5 дней заявление возвращается заявителю с сопроводительным письмом за подписью главы администрации, в котором должны быть указаны конкретные и обоснованные причины отказа в рассмотрении заявления.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

1) отсутствие квитанций об оплате госпошлины и ущерба за провоз тяжеловесных (или крупногабаритных грузов) и опасных грузов;

2) наличие в документах недостоверной или искаженной информации;

3) отсутствие согласования предложенного маршрута уполномоченными органами и организациями;

4) отсутствие технической возможности предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений;

5) полная масса одиночных автомобилей или тягачей превышает 30 тонн;

6) неравномерное распределение массы автотранспортного средства, отклонения в осевых нагрузках более 35 процентов, для передней оси - более 40 процентов;

7) полная масса автотранспортных средств (или габариты) не соответствует допустимым нагрузкам на заявленном маршруте;

8) маршрут движения находится вне зоны сети автомобильных дорог Благодарненского муниципального района Ставропольского края;

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Отсутствуют.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги в соответствии со статьей 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации взимается государственная пошлина в размере: для тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов - 1000 рублей, для опасных грузов - 800 рублей.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги 

С владельцев или пользователей автомобильного транспорта, перевозящих тяжеловесные грузы по межмуниципальным автомобильным дорогам,  взимается плата за ущерб, наносимый дорогам и дорожным сооружениям транспортным средством, в соответствии с правилами, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 ноября 2009 года № 934 "О возмещении вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам Российской Федерации».
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Регистрация запроса осуществляется должностным лицом администрации Благодарненского муниципального района, ответственным за делопроизводство, в порядке, установленном соответствующими актами по делопроизводству. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги – 20 минут. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания  и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой  информации о порядке предоставления таких услуг.

2.15.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

2.15.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом.

2.15.3. Требования к оборудованию мест ожидания:

Места ожидания должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее трёх.

2.15.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется стульями и столами для возможности оформления документов.

2.15.5. Требования к местам приема заявителей:

кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.15.6. Требования к местам для приёма заявителей

рабочее место специалиста отдела должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данным, печатающему устройству..

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, возможность получения услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий.

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации;

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирование заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края: www. abmrsk.ru.; по телефонам 8(86549) 2-10-80, 2-16-44, в сети Интернет и на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».

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

Иные требования не предусмотрены.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур:

прием и регистрация представленных документов;

формирование и направление запроса в рамках межведомственного обмена в электронной форме; 

рассмотрение заявления и пакета документов для получения разрешения;

проверка представленных документов, подтверждающих оплату за провоз тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам общего пользования местного значения Благодарненского муниципального района;

расчет платы за провоз тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам общего пользования местного значения Благодарненского муниципального района Ставропольского края;

оформление и выдача разрешения.

Блок-схема приведена в приложении 2 к Административному регламенту. 

3.2. Прием, регистрация представленных документов

Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя (его представителя) с документами, либо предоставление документов по почте или в форме электронных документов в администрацию района для предоставления муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за делопроизводство, в течение 1 рабочего дня со дня получения (поступления) регистрирует документы, поступившие как по почте, так и представленные лично заявителем (его представителем) и передает документы главе администрации района (или лицу, исполняющему его обязанности) для резолюции. 

В течение 3 рабочих дней со дня регистрации, документы поступают к специалисту отдела муниципального хозяйства.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в электронной форме

Основанием для начала исполнения административной процедуры является зарегистрированный комплект документов с резолюцией главы администрации (или лица, исполняющего его обязанности). Специалист отдела муниципального хозяйства в рамках межведомственного и межуровневого электронного взаимодействия запрашивает:

а) в Федеральной налоговой службе России:

сведения о юридическом лице, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц; 

сведения об индивидуальном предпринимателе, содержащиеся в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей;

б) в Управление Федерального казначейства:

документ, подтверждающий оплату государственной пошлины за провоз крупногабаритного груза;

документ, подтверждающий оплату ущерба дорогам.

Срок исполнения запроса 5 рабочих дней.

3.4. Рассмотрение заявления и пакета документов для получения разрешения.

3.4.1.проверка представленных документов, подтверждающих оплату за провоз тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам общего пользования местного значения Благодарненского муниципального района;

3.4.1.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является представленный пакет документов. Специалист отдела муниципального хозяйства проверяет наличие документов в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента.

Срок исполнения административной процедуры  не может превышать один  рабочий день.

Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления и прилагаемых  документов, поступивших от заявителя.

3.4.1.3. При рассмотрении полученных документов на предмет подготовки разрешения специалист отдела проверяет:

полноту комплектности;

полноту заполнения;

отсутствие в документах неоговоренных исправлений, записей, исполненных карандашом, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

оплату за провоз тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам общего пользования местного значения Благодарненского муниципального района (после представления заявителем копии платежного поручения или квитанции, подтверждающих оплату, специалист проверяет их достоверность (наличие отметки банка в приеме платежа), полноту оплаты).

3.4.1.4. Если пакет документов не соответствует требованиям пункта 2.7, то специалист отдела готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Оформление и выдача разрешения.

Основанием для начала административной процедуры является проверенный полный пакет документов.

Специалист отдела принимает решения о предоставлении муниципальной услуги. Оформление и выдача разрешений осуществляются в следующем порядке.

Если в результате рассмотрения документов специалист отдела приходит к выводу о том, что препятствий к выдаче разрешения не имеется, он приступает к заполнению бланка разрешения.

После этого специалист отдела регистрирует разрешение в журнале учета и направляет документы заявителю. 

Уплачиваемые заявителем средства за провоз тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам общего пользования Благодарненского муниципального района  носят компенсационный характер и предназначены на возмещение ущерба, наносимого автомобильным дорогам общего пользования Благодарненского муниципального района. 

3.6 Расчет платы за провоз тяжеловесных и грузов по автомобильным дорогам общего пользования местного значения Благодарненского муниципального района Ставропольского края производит  отдел экономического развития Благодарненского муниципального района Ставропольского в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 сентября 1995 года № 962 «О взимании платы с владельцев или пользователей автомобильного транспорта, перевозящего тяжеловесные грузы, при проезде по автомобильным дорогам общего пользования» (Собрание законодательства Российской   Федерации, 1995, № 40, статья  3817; Российская газета, 1995, 24 октября);

инструкцией по перевозке крупногабаритных и тяжеловесных грузов автомобильным транспортом по дорогам Российской Федерации, утверждённой Министерством транспорта Российской Федерации 27 мая 1996 года (Российские вести, 1996, № 157, 167; Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 1996, № 6); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 ноября 2009 года № 934 "О возмещении вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам Российской Федерации".

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением установленных требований к предоставлению муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений структурным подразделением администрации, оказывающим муниципальную услугу осуществляется заместителем администрации Благодарненского муниципального района, путем проведения текущего контроля за соблюдением и исполнением структурным подразделением администрации положений Административного регламента, нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы)  и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги). Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц администрации в досудебном и судебном порядке.

5.2. Порядок обжалования действий (бездействий)

Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления услуги, в устной (лично) или письменной формах.

Действия (бездействие) и решения должностных лиц  отдела муниципального хозяйства могут быть обжалованы:

главе администрации Благодарненского муниципального района;

Заявитель в  письменном обжаловании указывает: наименование органа, в которое направляет письменное обращение (либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица); свои фамилию, имя, отчество (либо полное наименование для юридического лица); почтовый адрес, излагает суть предложения, заявления или жалобы; ставит личную подпись и дату. По результатам принимается решение и письменный ответ направляется заявителю.

Действие (бездействие) и решение в ходе предоставления услуги могут быть обжалованы в судебном порядке.

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

5.3.1. Рассмотрение жалобы может быть приостановлено в случаях:

поступления от лица, подавшего жалобу мотивированного ходатайства о приостановлении рассмотрения жалобы;

объективных  обстоятельств,  вследствие наступления которых рассмотрение жалобы в полном объеме не представляется возможным.

5.3.2.Ответ на жалобу не дается в случаях:

если жалоба не содержит сведений, указанных в пункте 2 раздела V;

если изложенные в жалобе факты уже были предметом рассмотрения и лицу, подавшему жалобу, направлялось решение о результатах досудебного (внесудебного) обжалования.

5.4. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

В случае если для подачи жалобы требуется получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы, такие информация и документы предоставляются по письменному обращению лица, намеревающегося подать жалобу.

5.6. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Жалоба направляется главе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации или должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока такого исправления – в течение 5 рабочих дней.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение о признании неправомерными действия (бездействия) администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края, а также должностных лиц, муниципальных служащих и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации  о судопроизводстве.

Приложение 1

по предоставлению администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения вне границ населенных пунктов, в границах муниципального района, транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, крупногабаритных и (или) тяжеловесных грузов»
СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, контактных телефонах  администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края

	Название администрации
	адрес, номер  контактных телефонов, электронный адрес
	руководитель

	Администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края
	356880 г. Благодарный, пл. Ленина 1 тел. 8(86549) 2-15-30

приемная главы;

8(86549) 2-16-40 

заместитель главы;

E-mail: : abmr@blag.stv.ru
	 глава администрации

заместитель главы  администрации
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Приложение 3
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Форма заявления

БЛАНК ФИРМЫ ПЕРЕВОЗЧИКА

    ______________________________________________________________

Главе администрации Благодарненского

муниципального района

356420, Ставропольский край,

г. Благодарный, пл. Ленина 1
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Главе администрации Благодарненского 
муниципального района
Ставропольского края
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TPHCHOPTHOTO CPENCTBA |  PErHCTPALHOHHEL PeTHCTPALHOHHBIH 3HAK
3HaK aBTOMOOHIL mpHena (monympHena)

OCYMIECTBIISIONIEr0 MePEBO3KY OMNACHBIX IPY30B (COTTACHO MPHITOKEHHIO) IK
MapmpyTy

0 ¥OTOpED! MPOXOMHT MApIIpyT TPARCHOPTROT CPEACTEA, OCy MECTRTAOMETo HepeRosEy ORACHEN [PYS08.

MecTO HaXOAICHHS 3aSBHTEIS:

‘HeobXOMMMble  NOKYMEHTHl K  3afBIeHHIO IPHIAralorcs.  3asBHIeis
TIOATBEp:KAaeT MOJTHHHOCTh H JIOCTOBEDHOCTh HpEICTABISHHBIX CBEJEHH
ZIOKYMEHTOB





1. Сведения о перевозимом опасном грузе

	N п/п 
	Класс, номер ООН, наименование и описание заявленного к перевозке опасного груза

	
	

	
	

	
	


2. Дополнительные сведения при перевозке опасных грузов

	Адрес и телефон грузоотправителя
	

	Адрес и телефон грузополучателя
	

	Адреса места погрузки и выгрузки
	

	Телефоны вызова аварийных служб по маршруту перевозки 
	

	Адреса и телефоны промежуточных пунктов, куда в случае необходимости можно сдать груз
	

	Места стоянок (указать при необходимости)
	

	Места заправки топливом (указать при необходимости)
	


	Руководитель 
	
	
	

	
	подпись
	
	ФИО


	
	
	
	
	20
	года


                М.П.

Приложение 5

по предоставлению администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения вне границ населенных пунктов, в границах муниципального района, транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, крупногабаритных и (или) тяжеловесных грузов»
СХЕМА

автопоезда, участвующего в перевозке крупногабаритных и /или/ тяжеловесных грузов

[image: image4.png]7 S o





Должность и фамилия перевозчика,
подавшего заявку
      _____________________________________________

                    М.П.

Приложение 6

по предоставлению администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения вне границ населенных пунктов, в границах муниципального района, транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, крупногабаритных и (или) тяжеловесных грузов»
ЖУРНАЛ

выдачи разрешений на перевозку крупногабаритных и (или) тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам общего пользования Ставропольского края
	Дата получения заявления выдачи разрешения
	наименование организации, перевозящей грузы, адрес, телефон
	маршрут перевозки
	марка и регистрационный номер тягача
	категория груза
	срок действия разрешения
	номер разрешения
	дата и номер платежного поручения, квитанции
	размер оплаты за провоз негабаритных (или) тяжеловесных грузов, руб.
	подпись выдавшего
	подпись получившего

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 7

по предоставлению администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения вне границ населенных пунктов, в границах муниципального района, транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, крупногабаритных и (или) тяжеловесных грузов»
ПАРАМЕТРЫ

автотранспортного средства, при превышении которых оно относится к категории 1

1. Классификация автотранспортных средств (АТС)

АТС в зависимости от осевых масс подразделяются на две группы:

Группа А - АТС с осевыми массами наиболее нагруженной оси свыше 6 тонн до 10 тонн включительно,  предназначенные   для   эксплуатации на дорогах I-III категории, а также на дорогах IV категории, одежды которых построены или усилены под осевую массу 10 тонн.

Группа Б - АТС с осевыми массами наиболее нагруженной оси до 6 тонн включительно, предназначенные для эксплуатации на всех дорогах.

2. Осевые и полные массы АТС

2.1. Осевая масса двухосных АТС и двухосных тележек не должна превышать значений, приведенных в таблице ниже:

	Расстояние между осями, м
	осевая масса на каждую ось не более, т

	
	АТС группы А
	АТС группы Б

	Свыше 2.00
	10.0
	6.0

	Свыше 1.65 до 2.00 включительно
	9.0
	5.7

	Свыше 1.35 до 1.65 включительно
	8.0 <*>
	5.5

	Свыше 1.00 до 1.35 включительно
	7.0
	5.0

	До 1.00
	6.0
	4.5

	
	<*> - для контейнеровозов - 9.0  


Примечание. 1. Допускается увеличение осевой массы:

при расстоянии между осями свыше 2.0 м у городских и пригородных двухосных автобусов и троллейбусов группы А до 11.5 тонны  и группы Б до 7.0 тонн;

при расстоянии между осями двухосной тележки у автотранспортных средств группы А свыше 1.35 до 1.65 м включительно до 9.0 т, если осевая масса, приходящаяся на смежную ось, не превышает 6.0 тонн.

2. Для автотранспортных средств групп А и Б, спроектированных до 1995 года, с расстоянием между осями не более 1.32 м допускаются осевые массы соответственно 8.0 тонн и 5.5 тонн.

2.2. Осевая масса трехосных тележек автотранспортных средств не должна превышать значений, приведенных в таблице ниже:

	Расстояние между крайними осями тележек, м
	осевая масса на каждую ось не более, т

	
	АТС группы А
	АТС группы Б

	Свыше 5.00
	10.0
	6.0

	Свыше 3.20 до 5.00 включительно
	8.0
	5.5

	Свыше 2.60 до 3.20 включительно
	7.5
	5.0

	Свыше 2.00 до 2.60 включительно
	6.5
	4.5

	До 2.00
	5.5
	4.0


Примечание. 1. Данные, приведенные в таблице, распространяются на трехосные тележки, у которых смежные оси находятся на расстоянии не менее чем 0.4 м расстояния между крайними осями.

2. В условиях городской застройки допустимая нагрузка на ось, указанная в таблицах 1.1 и 1.2 для дорог I – III категорий, относится к магистральным дорогам и улицам, а также дорогам и улицам в научно-производственных, промышленных и коммунально-складских зонах (районах). Допустимая нагрузка, указанная для дорог IV – V категорий, в условиях городской застройки относится к улицам в жилой застройке, проездам и парковым дорогам.

2.3. Полная масса АТС не должна превышать значений, приведенных в таблице ниже:

	Виды АТС
	полная масса, тонн
	расстояние между крайними осями АТС группы А не менее, метров

	
	группа А
	группа Б
	

	Одиночные автомобили, автобусы, троллейбусы

	Двухосные
	18
	12
	3.0

	Трехосные
	25
	16.5
	4.5

	Четырехосные
	30
	22
	7.5

	Седельные автопоезда (тягач с полуприцепом)

	Трехосные
	28
	18
	8.0

	Четырехосные
	36
	23
	11.2

	Пятиосные и более
	38
	28.5
	12.2

	Прицепные автопоезда

	Трехосные
	28
	18
	10.0

	Четырехосные
	36
	24
	11.2

	Пятиосные и более
	38
	28.5
	12.2

	Сочлененные автобусы и троллейбусы 

	Двухзвенные   
	28
	-
	10.0


Примечание. 1. Для одиночных автомобилей (тягачей) не допускается превышение полной массы более 30 т.

2. Предельные значения полной массы автотранспортных средств допустимы при равномерном их распределении по осям с отклонением в осевых нагрузках не более 35.8, а для передней оси не более 40.8.

3. Промежуточные между табличными значения параметров следует определять путем линейной интерполяции.

2.4. При движении по мостовым сооружениям полная масса автотранспортных средств не должна превышать значений, приведенных в таблице ниже:

	Расстояние между крайними осями, метров 
	полная масса, тонн

	Более 7.5 
	30

	Более 10.0 
	34

	Более 11.2 
	36

	Более 12.2 
	38


Примечание. 1. Для одиночных автомобилей (тягачей) не допускается превышение полной массы более 30 тонн.

2. Предельные значения полной массы автотранспортных средств допустимы при равномерном их распределении по осям с отклонением в осевых нагрузках не более 35.8 т, а для передней оси не более 40.8.

3. Промежуточные между табличными значениями параметров следует определять путем линейной интерполяции.

3. Габариты АТС

3.1. Габарит АТС по длине не должен превышать:

одиночных автомобилей, автобусов, троллейбусов и прицепов – 12.0 м;

автопоездов в составе «автомобиль-прицеп» и «автомобиль-полуприцеп» – 20.0 м;

двухзвенных сочлененных автобусов и троллейбусов – 18.0 м.

3.2. Габарит АТС по ширине не должен превышать 2.5 м, для рефрижераторов и изотермических кузовов допускается 2.6 м.

За пределы разрешенного габарита по ширине могут выступать:

приспособления противоскольжения, надетые на колеса;

зеркала заднего вида, элементы крепления тента, сконструированные таким образом, что они могут отклоняться, входя при этом в габарит;

шины вблизи контакта с дорогой, эластичные крылья, брызговики колес и другие детали, выполненные из эластичного материала, при условии, что указанные элементы конструкции или оснастки выступают за габариты не более 0.05 м с любой стороны.

3.3. Габарит АТС по высоте не должен превышать 4.0 м.

К крупногабаритным относятся также АТС, имеющие в своем составе два и более прицепа (полуприцепа), независимо от ширины и общей длины автопоезда.

Приложение 8

по предоставлению администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения вне границ населенных пунктов, в границах муниципального района, транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, крупногабаритных и (или) тяжеловесных грузов»
ПАРАМЕТРЫ

автотранспортного средства, при которых оно относится к категории 2

При движении автотранспортных средств по мостовым сооружениям с массами и нагрузками на ось, указанными в таблице они относятся к категории 2.

	Проектная нормативная нагрузка на мостовое сооружение
	параметры АТС

	
	общая масса, тонн
	нагрузка на ось, тонн
	база, метров

	АК-11,Н-30, НК-80
	более 80
	более 20.0
	менее 3.6

	Н-18 и НК-80
	более 80
	более 20.0
	менее 3.6

	АК-8, Н-13, НГ-60
	более 60
	более 16.0
	менее 5.0

	Н-10 и НГ-60
	более 60
	более 9.5 <*>   
более 12.0 <*>
	менее 5.0

	Н-8 и НГ-30
	более 30
	более 7.6 <*>
	менее 4.0

	<*> Значение осевой нагрузки   относится к случаям движения по деревянным мостам


Приложение 9

по предоставлению администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения вне границ населенных пунктов, в границах муниципального района, транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, крупногабаритных и (или) тяжеловесных грузов»
Администрация Благодарненского муниципального района

Ставропольского края

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче разрешения на движение по автомобильным дорогам транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, по автомобильным дорогам местного значения Благодарненского муниципального района

«____» __________ 2012 года           г. Благодарный                                            № ______

Администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края уведомляет __________________________________________________________________

(полное наименование организации,

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(юридический адрес)

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, ИНН, ЕГРНИП, адрес места жительства, Ф.И.О. физического лица, адрес места жительства)

об отказе в выдаче разрешения на движение по автомобильным дорогам транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, по автомобильным дорогам местного значения Благодарненского муниципального района Ставропольского края, аннулировании разрешения на движение по автомобильным дорогам транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, по автомобильным дорогам местного значения Благодарненского  муниципального района Ставропольского края_________________________
(нужное подчеркнуть)

Причина отказа: 

__________________________________________________________________________________________________________________________________
Глава администрации 

Благодарненского муниципального района

Ставропольского края
              _________                          __________________

                                                                   (подпись)

        (Ф.И.О.) 

Приложение 10

по предоставлению администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения вне границ населенных пунктов, в границах муниципального района, транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, крупногабаритных и (или) тяжеловесных грузов»
РАЗРЕШЕНИЕ

на движение по автомобильным дорогам местного значения вне границ населенных пунктов, в границах муниципального района, транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, крупногабаритных и (или) тяжеловесных грузов» администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края
Вид перевозки (международная, междугородная, местная) _______________

Вид разрешения (разовая, на срок) ___________________________________

Разрешено выполнить ____ поездок в период с _________ по _____________

по маршруту: ______________________________________________________

__________________________________________________________________

Категория груза ____________________________________________________

__________________________________________________________________

Транспортное средство (марка, модель, номерной знак тягача и прицепа)

__________________________________________________________________

Наименование, адрес и телефон перевозчика груза:

__________________________________________________________________

Наименование, адрес и телефон получателя груза:

__________________________________________________________________

Характеристика груза (наименование, габариты, масса)

__________________________________________________________________

Параметры транспортного средства:

полная масса с грузом ________ т, в т.ч.: масса тягача ________ т,

масса прицепа (полуприцепа) __________ т

расстояние между осями 1___2___3___4___5___6___7___8___9 и т.д., м

нагрузки на оси ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___, т

габариты: длина ____ м, ширина ___ м, высота ___ м

Вид сопровождения (марка автомобиля, модель, номерной знак)

__________________________________________________________________

Особые условия движения ___________________________________________

__________________________________________________________________

Разрешение выдано администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

Глава администрации 

Благодарненского муниципального района 

Ставропольского края                                                                                       Н.С. Сергеев

  М.П.

    "__" _________ 20   года

       Организации, согласовавшие перевозку (указать организации, с которыми орган, выдавший разрешение, согласовал перевозку, и рекомендованный согласователем режим движения):

1. _______________________________________________________________

2. _______________________________________________________________

3. _______________________________________________________________

4. _______________________________________________________________

А). С основными положениями и требованиями Инструкции по перевозке крупногабаритных и тяжеловесных грузов автомобильным транспортом по дорогам Российской Федерации и настоящего разрешения ознакомились:

водитель (и) основного тягача ______________________________________

                                                                        (фамилия, инициалы, подпись)

лицо, сопровождающее груз ______________________________________

                                                                            (фамилия, инициалы, подпись)

Б). Транспортное средство осмотрено представителем перевозчика груза, который удостоверяет, что оно соответствует требованиям Правил дорожного движения и Инструкции по перевозке крупногабаритных и тяжеловесных грузов автомобильным транспортом по дорогам Российской Федерации.

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                                                (должность)

____________________________                ______________________

                 (Фамилия)                                                               (Подпись) 
М.П.

    "__" ___________ 20_____ год

        Без пропуска, выданного территориальным представительством отделения государственной инспекции безопасности дорожного движения, и заполнения пунктов А и Б разрешение не действительно!

Начальник отдела по организационным и общим вопросам 
администрации Благодарненского муниципального района
 Ставропольского края
И.И. Яковлев
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

10 октября  2012  года                          г. Благодарный                                              № 802

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории»

В целях реализации Федерального закона    от 06    октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе», администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории».

2. Признать утратившими силу постановления администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края от: 

03 мая 2011 года № 307 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, выдача  предписаний о демонтаже  самовольно установленных  вновь рекламных конструкций»; 

28 июня 2012 года № 526 «О внесении изменений  постановление администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края от 03 мая 2011 года № 307 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, выдача  предписаний о демонтаже  самовольно установленных  вновь рекламных конструкций».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на временно исполняющего обязанности заместителя главы администрации Благодарненского   муниципального   района   Ставропольского   края 

Медведеву Г.В.

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

Глава администрации 

Благодарненского муниципального района
 Ставропольского края
Н.С. Сергеев
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края

от 10 октября 2012 года № 802
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории»

1. Общие положения

1. 1. Предмет регулирования административного регламента 
Административный регламент по предоставлению администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории» (далее – Административный регламент).

Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.
Предметом регулирования настоящего Административного регламента является упорядочение отношений в области распространения наружной рекламы на территории района, возникающих при обращении получателя муниципальной услуги 

1.2. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо - собственник или иной законный владелец соответствующего недвижимого имущества, либо владелец рекламной конструкции.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации) органа, предоставляющего услугу:

местонахождение администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края (далее – администрация): 356420, Ставропольский край, г. Благодарный, пл. Ленина, 1;

отдел муниципального хозяйства администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края – кабинеты 5,6;

график работы администрации: 

понедельник – пятница с 8.00 до 17.00; 

перерыв – с 12.00 до 13.00;

выходные – суббота, воскресенье.

1.3.2. Справочные телефоны отдела:

Телефоны для получения справок и консультаций: 2–10-80, 2–15-46, факс 2–10-80.

1.3.3. Адрес официального сайта администрации в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт), содержащего информацию о предоставлении услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, адрес электронной почты:

адрес официального сайта: www.abmrsk.ru; 

адрес электронной почты администрации: abmr@blag.stv.ru;

адрес электронной почты отдела:omunhoz@yandex.ru; omunhoz01 @yandex.ru. 

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием региональной системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги в отделе муниципального хозяйства администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края (далее отдел) осуществляется при:

личном обращении заявителя;

письменном обращении заявитeля;

обращении заявителя по телефонам, указанных в пункте 1.3.2. Административного регламента;

через официальный сайт и электронную почту, указанных в пункте 1.3.3. Административного регламента.

Информация о муниципальной услуге размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www gosuslugi.ru, «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» 26gosuslugi.ru., а также на официальном сайте по адресу www.abmrsk.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги на официальном сайте, а также в СМЭВ.

На информационных стендах отдела размещается следующая информация:

о перечне документов, необходимых для получения услуги;

о сроках предоставления услуги;

о порядке получения консультации о предоставлении услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц отдела, участвующих в предоставлении услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых отделом решений в ходе выполнения отдельных административных процедур.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги.

Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории.

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу.

Предоставление услуги осуществляет администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края (далее – администрация).

Непосредственное предоставление услуги осуществляет отдел муниципального хозяйства администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

При предоставлении муниципальной услуги отдел осуществляет взаимодействие с:

управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;

федеральной налоговой службой России;

отделением    по    Благодарненскому   району Управления Федерального 

казначейства по Ставропольскому краю;

в предоставлении услуги участвуют организации, изготавливающие эскизный проект рекламной конструкции, схему привязки рекламной конструкции на плане населенного пункта с указанием предполагаемого места установки рекламной конструкции.

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления Благодарненского муниципального района Ставропольского края, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальных услуг, утвержденных решением совета Благодарненского муниципального района Ставропольского края.  

2.3. Результат предоставления услуги:

выдача разрешения на установку рекламной конструкции;

отказ в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.

2.4. Срок предоставления услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении услуги, срок приостановления предоставления услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

2.4.1. Срок рассмотрения документов, поступивших от заявителя и указанных в пункте 2.6. Административного регламента, на выдачу заявителю  разрешения на установку рекламной конструкции до принятия решения о предоставлении разрешения или об отказе в выдаче разрешения, составляет не более 60 календарных дней. 

2.4.2. Срок распоряжения о выдаче разрешения с приложением оформленного разрешения не может превышать 3 дня со дня принятия решения о выдаче разрешения, а в случае отказа в выдаче разрешения заявителю направляется уведомление об отказе в выдаче разрешения. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, а также  муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования).

Налоговый кодекс  Российской Федерации  (НК РФ) часть 2 от 05 августа 2000  года № 117-ФЗ («Парламентская газета», № 151-152, 10 августа 2000 года);

Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 года № 145-ФЗ («Российская газета», № 153-154, 12 августа 1998 года);

Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29декабря 2004     года  №190-ФЗ («Российская газета», № 290, 30 декабря 2004 года);

Федеральный закон от 13 марта 2006 года №38-ФЗ «О рекламе» («Российская газета», № 51, 15 марта 2006 года);

Федеральный закон от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08 октября 2003 года);        

Постановление Государственного стандарта Российской Федерации от 22 апреля 2003 года  № 124-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта» ГОСТ Р 52044-2003 «Наружная реклама на автомобильных дорогах и территориях городских и сельских поселений. Общие технические требования к средствам наружной рекламы. Правила размещения» документ опубликован не был;

Закон Ставропольского края от 18 апреля 1995 года №7-кз «Об автомобильных дорогах Ставропольского края» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 1995, № 5(11), ст. 120).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении  к административному регламенту).

2.6.1. Для  получения услуги заявитель представляет в администрацию следующие документы с соблюдением требований к оформлению документов:

копию паспорта гражданина Российской Федерации (страницы 2, 3, 5), паспорта иностранного гражданина (для физического лица, индивидуального предпринимателя); 

копию выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), копию выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

копию подтверждения в письменной форме согласия собственника или иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции. В случае предполагаемой установки на объекте, находящемся в муниципальной собственности, копию договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;

договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в государственной или муниципальной собственности;

копию документов, подтверждающих право собственности или иные законные права на недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция (для заявителей, являющихся правообладателями соответствующего недвижимого имущества);

эскизный проект рекламной конструкции, выполненного в цвете и представляющего фронтальные виды рекламной конструкции с габаритными размерами и площадью, чертежа несущей конструкции и фундамент рекламной конструкции, информационного щита или указателя с узлами крепления;

схему привязки рекламной конструкции на плане населенного пункта с указанием предполагаемого места установки рекламной конструкции, а также расстояния до ближайших существующих объектов (зданий, дорожных знаков, пешеходных переходов, перекрестков, ближайших рекламных конструкций, остановок и т.д.), предоставляемой в случае размещения отдельно стоящей рекламной конструкции в населенном пункте;

копию платежного поручения об оплате государственной пошлины;

копию доверенности представителя - заявителя (в случае представительства), оформленной в установленном порядке, на право представления интересов по оформлению разрешительной документации (подача заявления, получения решения органа предоставления муниципальной услуги).

Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой, подпись заявителя на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении к административному регламенту).

2.7.1. Для оказания муниципальной услуги отделом запрашиваются в порядке межведомственного информационного взаимодействия следующие документы:

правоустанавливающие документы на земельный участок или объект недвижимости;

выписка из единого государственного реестра юридических лиц или индивидуальных предпринимателей или ее удостоверенная копия;

сведения об уплате госпошлины.

Документы запрашиваются отделом в порядке межведомственного информационного взаимодействия в:

Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;

Федеральной налоговой службой России;

отделении по Благодарненскому району Управления Федерального 

казначейства по Ставропольскому краю.

Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.

2.7.2. Орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги самостоятельно осуществляет согласование с уполномоченными органами, необходимое для принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче. При этом заявитель вправе самостоятельно получить от уполномоченных органов такое согласование и представить его в Орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги.

2.7.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами;

2.7.4. Запрос заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в подведомственную органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальных услуг, о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в таких органе или организации в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.5. Заявителям имеется возможность копирования форм уведомления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».

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

Основанием для отказа в приеме документов специалистом отдела является:

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

отсутствие оформленного в установленном порядке документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Основания для отказа в предоставлении услуги:

подача заявления для получения разрешения на установку рекламной конструкции и прилагаемых к нему документов с нарушением требований, установленных законодательством (отсутствие в составе документов, прилагаемых к заявлению, необходимых документов, а также документов, содержащих недостоверные сведения);

несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;

несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме территориального планирования или генеральному плану;

нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения;

нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;

нарушение требований, установленных частями 5.1 - 5.7 и 9.1 статьи 19 Федерального закона от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе».

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении услуги.

Для предоставления муниципальной услуги требуется получение следующих услуг:

изготовление схемы размещения рекламной конструкции и согласование ее с заинтересованными службами;

разработка проекта и эскиза рекламной конструкции;

получение подтверждения в письменной форме согласия собственника или иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение рекламной конструкции;

заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, в соответствии с действующим законодательством, нормативным актом Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление  услуги.

За выдачу разрешения на установку рекламной конструкции в соответствии с подпунктом 80 пункта 1 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации заявитель уплачивает государственную пошлину в размере 3000 рублей.

Услуга предоставляется на безвозмездной основе.

Разрешение предоставляется заявителю на безвозмездной основе.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.

Размер платы за оказание необходимых и обязательных услуг утверждается предприятиями и учреждениями, оказывающими данные услуги.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги не должно превышать 30 минут. Максимальное время при получении результата предоставления услуги не должно превышать 20 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела по организационным и общим вопросам администрации, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции в электронной системе регистрации документов, в течение 1 дня со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.

В случае предоставления услуги в электронном виде регистрация осуществляется в автоматическом режиме в день получения запроса (заявления) с присвоением регистрационного номера и указанием даты и времени поступления и указанием на формат обязательного отображения административной процедуры.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

2.15.1. Прием заявителей осуществляется специалистом отдела в служебном кабинете 6 здания администрации. На входе в здание администрации в удобном для обозрения месте размещается вывеска, содержащая информацию о режиме работы аппарата администрации. Здание администрации оборудуется средствами пожаротушения. Служебный кабинет, предназначенный для приема получателей муниципальной услуги, должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, утвержденным законодательством Российской Федерации. Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудуется необходимой мебелью, оргтехникой, телефонной связью и канцелярскими принадлежностями, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.15.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются столами, стульями, информационными стендами по предоставлению муниципальной услуги. 

2.15.3. На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:

образец оформления заявления;

блок – схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур (приложение 2 к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения разрешения на установку рекламной конструкции;

срок предоставления муниципальной услуги.


2.16. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (при наличии), возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий:

территориальная доступность;

наличие возможности предварительной записи на прием к специалисту по телефону и электронной почте;

наличие возможности получения информации о муниципальной услуге в электронном виде, в том числе в не приемное и не рабочее время;

наличие возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

количество документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, истребованных без участия заявителя;

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и их продолжительность;

своевременность оказания муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб.   

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Муниципальная услуга в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется.

2.17.2. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форматам представляемых заявителем электронных образцов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на порталах государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Качество представленных электронных образцов документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на портале государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации.

Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее трех рабочих дней с даты регистрации запроса. 

Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрацию заявления и комплекта документов; 

рассмотрение заявления и документов;

направление запроса в порядке межведомственного взаимодействия; 

подготовку и  принятие постановления администрации о выдаче разрешения на установку рекламных конструкций на соответствующей территории либо об отказе в выдаче такого разрешения;

оформление и  выдачу разрешения на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, либо уведомление об отказе в выдаче  такого разрешения.

3.2. Прием и регистрация заявления и комплекта документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления (приложение 1 к Административному регламенту) и комплекта документов в администрацию.

Заявление и комплект документов может быть представлен одним из следующих способов:

лично;

по почте;

посредством регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций);

с использованием универсальной электронной карты.

Заявление должно быть подписано заявителем либо лицом, представляющим интересы заявителя, в соответствии с действующим законодательством.

Регистрация заявления осуществляется специалистом отдела по организационным и общим вопросам, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции в электронной системе регистрации документов в день его представления (получения) с присвоением регистрационного номера и указанием даты и времени поступления и указанием на формат обязательного отображения административной процедуры.

Срок исполнения административной процедуры не может превышать один рабочий день.

Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов, поступивших от заявителя.

3.2.2. Особенности приема запроса и документов (сведений), полученных от заявителя в форме электронного документа.
Если иное не установлено нормативными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами Ставропольского края и при наличии технических возможностей запрос и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы (сведения) могут подаваться заявителем в форме электронных документов с использованием сетей связи общего пользования, в том числе:

посредством отправки через Личный кабинет «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)». 

Специалист, ответственный за прием документов:

проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов; 

проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом:

1) При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению, делает отметку в соответствующий журнал регистрации (книге учета заявлений) и в информационной системе: 

уведомляет заявителя путем направления расписки в получении запроса и документов (сведений) в форме электронного документа, подписанного электронной подписью специалиста, ответственного за прием документов (далее - электронная расписка); в электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления, дата получения заявления и необходимых для получения муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов.

Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет».

2) При нарушении требований, установленных к заполнению и  оформлению запроса и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за прием документов,  уведомляет заявителя о нарушении установленных требований с указанием допущенных нарушений и предложением их устранить посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет».

3) В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных настоящим Административным регламентом, специалист:

готовит проект мотивированного отказа с указанием причин отказа, передает его на подпись уполномоченному должностному лицу для подписания с использованием электронной подписи;

пересылает заявителю мотивированный отказ, подписанный электронной подписью уполномоченного должностного лица посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»; 

вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (книгу учета заявлений), в информационную систему.

Срок исполнения административной процедуры – не позднее трех рабочих дней со дня получения запроса.

3.3. Рассмотрение заявления и документов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления с прилагаемыми к нему документами. Зарегистрированное заявление и приложенные документы, передаются главе администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края, затем согласно резолюции заместителю главы администрации и далее специалисту отдела.

В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов специалист отдела проводит проверку правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента:

заявления и наличие прилагаемых документов на предмет их соответствия пункту 2.6. Административного регламента;

соответствие проекта рекламной конструкции  и ее территориального размещения требованиям технического регламента, а до момента введения его в действие - нормативным актам, строительным и санитарным нормативам и правилам, а также государственным стандартам;

соответствие места установки рекламной конструкции схеме территориального планирования или генеральному плану;

отсутствия нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта, нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения, нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;

возникновения преимущественного положения заявителя в сфере распространения наружной рекламы. 

При необходимости в рамках межведомственного обмена специалист отдела запрашивает в соответствующих государственных органах документы, указанные в пункте 2.7. Административного регламента. При установлении факта соответствия заявления и прилагаемых к нему документов по форме и составу требованиям, установленным в пункте 2.6 Административного регламента. 

Специалист отдела направляет представленные документы на рассмотрение в межведомственную комиссию по согласованию средств наружной рекламы и информации.

Заявитель вправе самостоятельно получить такое согласование и представить его в отдел.

Результатом процедуры является принятие решения о подготовке разрешения на установку рекламной конструкции.

При наличии оснований для отказа в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции специалист отдела подготавливает распоряжение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении услуги.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 40 рабочих дней.

В случае, если указанное заявление оформлено не в соответствии с требованиями, указанными в пункте 2.6. административного регламента, а в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, специалист отдела готовит уведомление об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции (приложение 4 к Административному регламенту). 

Уведомления подписываются главой администрации и регистрируются специалистом отдела в соответствующем журнале в день его подписания с присвоением регистрационного номера и указанием даты. В случае предоставления услуги в электронном виде регистрация осуществляется в автоматическом режиме в день отправления уведомления с присвоением регистрационного номера, указанием даты и времени отправки и указанием на формат обязательного отображения административной процедуры.

 Уведомление вручается (направляется) заявителю после рассмотрения межведомственной комиссией по согласованию средств наружной рекламы и информации в течение 2-х дней, следующих после рассмотрения. Срок исполнения административной процедуры – не более 2 дней. Результатом исполнения административной процедуры выдача разрешения на установку рекламной конструкции или вручение (направление) уведомления об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции. 

3.4. Истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в распоряжении других органов и организаций.

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является не предоставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7. Административного регламента.

Отдел  запрашивает необходимые не представленные документы в порядке межведомственного взаимодействия.

3.4.2.Для получения выписки из государственного реестра юридических лиц, специалист отдела готовит запрос в Федеральную налоговую службу России. 

3.4.3.Для получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается выдать разрешение на установку рекламной конструкции, специалист отдела готовит запрос в порядке межведомственного взаимодействия в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии. 

3.4.4.Срок исполнения административной процедуры составляет 3 дня с момента регистрации заявления. 

3.4.5.Результатом административной процедуры является направление запросов в порядке межведомственного взаимодействия в Федеральную налоговую службу России и Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии.

3.5. Подготовка и  принятие постановления администрации о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции либо об отказе в выдаче такого разрешения.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом отдела документов заявителя с визой заместителя главы администрации. 

При отсутствии предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела осуществляет подготовку следующих документов:

проект распоряжения администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции;

проект распоряжения на выдачу разрешения на установку рекламной конструкции по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту.

При наличии предусмотренных пунктом 2.7. настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела осуществляет подготовку следующих документов:

проект уведомления  об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции с указанием причин отказа, по форме согласно приложению 4 к Административному регламенту.

Оформленный в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству проект распоряжения администрации о в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции либо об отказе в выдаче  такого разрешения передается на подпись в установленном порядке главе администрации.

Срок исполнения административной процедуры – не более 7 дней.

3.6. Оформление и выдача заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении услуги)

Основанием для начала выполнения процедуры является заключение специалиста отдела о:

соответствии документов, прилагаемых к заявлению, требованиям Административного регламента;

соответствии проекта рекламной конструкции, и ее территориального размещения требованиям технического регламента, а до момента введения его в действие - нормативным актам, строительным и санитарным нормативам и правилам, а также государственным стандартам;

соответствии места установки рекламной конструкции схеме территориального планирования или генеральному плану;

отсутствии нарушений требований нормативных актов по безопасности движения транспорта, внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения, требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;

возникновении преимущественного положения заявителя в сфере распространения наружной рекламы.

Специалист отдела при подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги готовит уведомление о выдаче Разрешения на установку рекламной конструкции. При установлении факта наличия оснований для отказа в получении муниципальной услуги, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Передает дело заявителя со своим заключением, проектами уведомления о выдаче разрешения, (распоряжения об отказе) главе администрации.

Разрешение подписывается главой администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

Специалист отдела регистрирует Разрешение (распоряжение об отказе) в  журнале регистрации.

Заявителю вручается уведомление о выдаче разрешения (приложение 3) с не позднее 3 рабочих дня со дня подписания главой. В случае отказа в , в котором приводится обоснование причин такого отказа.
разрешения (приложение 4) выдаче- уведомление об отказе в разрешения  выдаче
Администрация Благодарненского муниципального района выдает разрешение на установку рекламной конструкции при условии оплаты госпошлины.

Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении), указываются заявителем в запросе о предоставлении муниципальной услуги.

Разрешение изготавливается в двух экземплярах, один выдаются заявителю, один хранится в отделе.

После выдачи Разрешения копии документов, представленные заявителем для получения разрешения на установку рекламной конструкции в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента остаются в администрации, а подлинник возвращается заявителю.

Рекламная конструкция должна использоваться исключительно в целях распространения рекламы, социальной рекламы.

Разрешение выдается на каждую рекламную конструкцию на срок действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, но не более 5 лет.

Лицо, которому выдано разрешение на установку рекламной конструкции, обязано уведомлять орган местного самоуправления, выдавший такое разрешение, обо всех фактах возникновения у третьих лиц прав в отношении этой рекламной конструкции (сдача рекламной конструкции в аренду, внесение рекламной конструкции в качестве вклада по договору простого товарищества, заключение договора доверительного управления, иные факты).

4. Формы контроля за  исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, нормативных правовых актов Благодарненского муниципального района Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль  за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами отдела осуществляется  заместителем главы администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края, курирующим данный вопрос, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и органов местного самоуправления.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействия) специалистов отдела  и других должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений администрации. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются не реже одного раза в 3 года. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица администрации, представители общественных организаций.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной информации по телефону в отделе.

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

Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

 соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

 порядок предоставления муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями;

правильность и своевременность оформления документов.
Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляются в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

Контроль за предоставлением услуги осуществляется:

органами местного самоуправления Благодарненского муниципального района Ставропольского края;

органами государственной власти (при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных законами Ставропольского края);

общественными объединениями и организациями; 

иными органами, в установленном законом порядке. 

Контроль за предоставлением услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги.

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, Благодарненского муниципального района Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, Благодарненского муниципального района Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, Благодарненского муниципального района Ставропольского края;

6) требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, Благодарненского муниципального района Ставропольского края;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Благодарненского муниципального района Ставропольского края. 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются главой администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы (претензии). 

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

5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 

По результатам рассмотрения жалобы администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 4 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на установку

 рекламных конструкций на

соответствующей территории»

ЗАЯВЛЕНИЕ

на установку объекта наружной рекламы и информации

Заполняется заявителем 

Наименование предприятия 

(с указанием форм собственности) ______________________________________

______________________________________________________________________

ИНН организации ______________________ КПП ______________________

КОД по ОКПО __________________ КОД по ОКВЭД ___________________

Адрес юридический ________________________________________________

Адрес почтовый ___________________________________________________

Вид деятельности __________________________________________________

Телефон ______________ факс __________ e-mail _______________________

Ф.И.О. и должность руководителя ____________________________________

Реквизиты банка, наименование ___________________________________ __________________________________________________________________

ИНН банка _________________ расчетный счет _________________________

К/С _____________________ БИК ______________   _____________________

СВЕДЕНИЯ О КОНСТРУКЦИИ

	Адрес установки
	


	Типовые конструкции
	технологическая характеристика

	Брандмауэр
	не применяется        

	Щит на ограждении             
	


	Настенный щит                 
	без подсвета          

	Кронштейн на здании           
	

	Транспарант на здании         
	внешний подсвет       

	Вывеска
	

	Кронштейн на световой опоре   
	внутренний подсвет    

	Кронштейн на несветовой опоре
	

	Крышная установка             
	технологически сложная конструкция

	Реклама на строительной опоре
	

	Транспарант-перетяжка         
	электронное табло

	Реклама на пешеходном ограждении       
	

	Реклама на флагах и других мягких полотнищах                 
	роллер

	Носимая рекламная конструкция
	призмавижн

	Реклама в витрине             
	

	Штендер
	автоматическая сменная экспозиция

	Реклама на подъемных воздушных шарах, аэростатах, дирижаблях
	

	Наземное панно                
	

	Реклама на остановках транспорта        
	

	Щит отдельно стоящий          
	

	Тумба отдельно стоящая        
	

	Объемно-пространственный объект (отдельно стоящий)     
	размеры конструкции

	Световая установка на стене здания        
	

	Контейнер
	высота (см) ________________

	Реклама на временных строительных ограждениях          
	ширина (см) _______________

	Прочие (нетиповые) виды СНРИ (вписывается рекламораспространителем)                 
	площадь (кв. м) _____________


	параметры конструкции
	территориальная привязка

	
Количество сторон   А          В  
	Населенный пункт

	Количество элементов____________
	Район  _______________________


Приложение:

копия паспорта гражданина Российской Федерации (страницы 2, 3, 5), паспорта иностранного гражданина (для физического лица, индивидуального предпринимателя); 

копия выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), копии выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

копия подтверждения в письменной форме согласия собственника или иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции. В случае предполагаемой установки на объекте, находящемся в муниципальной собственности, копии договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;

договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в государственной или муниципальной собственности;

копия документа, подтверждающих право собственности или иные законные права на недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция (для заявителей, являющихся правообладателями соответствующего недвижимого имущества);

эскизный проект рекламной конструкции, выполненного в цвете и представляющего фронтальные виды рекламной конструкции с габаритными размерами и площадью, чертежа несущей конструкции и фундамент рекламной конструкции, информационного щита или указателя с узлами крепления;

схема привязки рекламной конструкции на плане населенного пункта с указанием предполагаемого места установки рекламной конструкции, а также расстояния до ближайших существующих объектов (зданий, дорожных знаков, пешеходных переходов, перекрестков, ближайших рекламных конструкций, остановок и т.д.), предоставляемой в случае размещения отдельно стоящей рекламной конструкции в населенном пункте;

копия платежного поручения об оплате государственной пошлины;

копия доверенности представителя заявителя (в случае представительства), оформленной в установленном порядке, на право представления интересов по оформлению разрешительной документации (подача заявления, получения решения органа предоставления муниципальной услуги).

     организация обязуется получить все согласования самостоятельно.

                                               ___________________

                                                    Подпись заявителя

Представитель организации

Телефоны: ________________ Ф.И.О. полностью ________________________ _______________________________________________________________________

М.П.                                                                                               _______________

                                                                                                                             (подпись)
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СХЕМА

последовательности исполнения административных процедур
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АДМИНИСТРАЦИЯ БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

РАЗРЕШЕНИЕ

на установку рекламной конструкции на территории Благодарненского муниципального района Ставропольского края

№______________                                                                  от________________

1. Наименование организации______________________________________

_________________________________________________________________

2. Местонахождение организации ____________________________________

_________________________________________________________________

3.  Руководитель организации, телефон _______________________________

_________________________________________________________________

4. Месторасположение рекламной конструкции ________________________

_________________________________________________________________

5. Вид рекламной конструкции:

	высота, м
	длина, м
	площадь одной стороны, кв.м
	количество сторон


6. Срок размещения рекламной конструкции 

с  «____»  __________20__ года;

до «____» __________20__ года.

Глава администрации

Благодарненского  муниципального района

Ставропольского края

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача разрешений на установку

 рекламных конструкций на

 соответствующей территории»
Администрация Благодарненского муниципального района

Ставропольского края

«_____» ___________ 20 ___ года                                         №______________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции

«___» ___________ 20 ___ года

Администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края уведомляет __________________________________________________________________

(полное наименование организации,

_____________________________________________________________________________

юридический адрес)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, ИНН, ЕГРНИП, адрес места жительства, Ф.И.О. физического лица, адрес места жительства)об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции

__________________________________________________________________

Причина отказа: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Глава администрации 

Благодарненского муниципального района

Ставропольского края                                ___________  ___________________

                                                                                     (подпись)               (Ф.И.О.

Уведомление получил:

__________________________________   ________    «___» _____ 20__ года

(Ф.И.О. руководителя организации, полное               (подпись)          (дата получения)

наименование организации)

(Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О.

ее (его) представителя)

Исполнитель:

Ф.И.О. _______________,    телефон: _____________

Начальник отдела по организационным

и общим вопросам администрации 

Благодарненского муниципального района

Ставропольского края
И.И. Яковлев
АДМИНИСТРАЦИЯ БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 12 октября 2012 года № 811

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ КАЗЁННЫМ УЧРЕЖДЕНИЕМ КУЛЬТУРЫ «МЕЖПОСЕЛЕНЧЕСКАЯ ЦЕНТРАЛИЗОВАННАЯ БИБЛИОТЕЧНАЯ СИСТЕМА» МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА К СПРАВОЧНО-ПОИСКОВОМУ АППАРАТУ БИБЛИОТЕК, БАЗАМ ДАННЫХ»

Руководствуясь федеральными законами от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле», Законом Ставропольского края от 17 декабря 1996 года №7-кз «О библиотечном деле в Ставропольском крае», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения органами местного самоуправления Благодарненского муниципального района Ставропольского края (органами администрации) административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края от 05 июля 2012 года № 546 «Об утверждении порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Благодарненского муниципального района Ставропольского края (органами администрации) административных регламентов предоставления муниципальных услуг, порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Благодарненского муниципального района Ставропольского края (органами администрации) административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций и порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и проектов административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций», администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальным казённым учреждением культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому  аппарату библиотек, базам данных».

2.Контроль за выполнением  настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края Терещенко В.В.

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

Глава администрации

Благодарненского муниципального района

Ставропольского края

Н.С. СЕРГЕЕВ

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края

от 12 октября 2012 года № 811

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ КАЗЁННЫМ УЧРЕЖДЕНИЕМ КУЛЬТУРЫ «МЕЖПОСЕЛЕНЧЕСКАЯ ЦЕНТРАЛИЗОВАННАЯ БИБЛИОТЕЧНАЯ СИСТЕМА» МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ДОСТУПА К СПРАВОЧНО-ПОИСКОВОМУ АППАРАТУ БИБЛИОТЕК, БАЗАМ ДАННЫХ»

I Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для заявителей, а также  определяет порядок и  последовательность действий (далее - административных процедур) при осуществлении полномочий муниципального казённого учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» по исполнению муниципальной услуги на территории Благодарненского района Ставропольского края.

1.2. Круг заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.

В качестве заявителей на получение муниципальной услуги  выступают физические и юридические лица.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации) органа, предоставляющего услугу:

местонахождение муниципального казённого учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» (далее – МКУК «МЦБС») и его почтовой адрес: 356420, Ставропольский край, Благодарненский район, г. Благодарный, пер. Октябрьский,16.

Информация о месте нахождения, контактных телефонах и адресах структурных подразделений, графики работы структурных подразделений МКУК  «МЦБС» содержится в приложении 2.

График работы МКУК «МЦБС»: 

с 8.00 до 17.00 час,  перерыв с 12.00 до 13.00 час; без выходных,  второй вторник месяца - санитарный день.

Личный приём граждан осуществляется директором МКУК "МЦБС"  по адресу: город Благодарный, переулок Октябрьский,16 (центральная районная библиотека) по рабочим дням (понедельник-пятница) с 9.00 до 13.00 часов, с 14.00 до 16.00часов.

1.3.2. Справочные телефоны:

Телефоны специалистов МКУК «МЦБС», предоставляющих муниципальную услугу: 8(86549)2-18-82; 8(86549)2-37-46, факс 8(86549)5-01-49. 

1.3.3. Адрес официального сайта в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт), содержащего информацию о предоставлении услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, адрес электронной почты:

адрес официального сайта: сайт администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края www.abmrsk.ru;

адрес электронной почты: Biblioteka-SLOVO@rambler.ru
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе, с использованием региональной системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги осуществляется при:

личном обращении заявителя;

письменном обращении заявитeля;

обращении заявителя по телефонам, указанным в пункте 1.3.2. административного регламента;

через официальный сайт и электронную почту, указанные в пункте 1.3.3. административного регламента.

Информация о муниципальной услуге размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www gosuslugi.ru, «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» 26gosuslugi.ru, а также на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Основными требованиями к информированию граждан о  порядке исполнения муниципальной услуги являются:

четкость изложения информации;

полнота предоставления информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

При информировании (по телефону или лично) специалисты МКУК «МЦБС», осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны начинать с информации о наименовании органа, в который обратился  гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, а затем в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося  гражданина по интересующим его вопросам.

Специалист МКУК «МЦБС», осуществляющий информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на вопросы, поставленные в обращении гражданина. Время ожидания ответа при информировании не должно превышать 30 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МКУК «МЦБС», осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуального устного информирования.

На индивидуальное устное информирование (лично или по телефону) каждого гражданина специалист МКУК «МЦБС», осуществляющий индивидуальное устное информирование, выделяет не более 20 минут.

Сотрудник МКУК «МЦБС», осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен корректно и внимательно относиться к обратившимся гражданам, не унижая их чести и достоинства.

Индивидуальное письменное информирование граждан при их обращении в МКУК «МЦБС»  осуществляется путем направления им ответов почтовым отправлением либо посредством электронной почты (при индивидуальном письменном обращении на электронный адрес МКУК «МЦБС»).

Ответ на обращение гражданина представляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ на обращение заявителя направляется в письменном виде по почтовому адресу обратившегося гражданина в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

Публичное информирование граждан проводится посредством привлечения печатных средств массовой информации, радио, телевидения (далее - средства массовой информации).

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно, логично.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги на официальном сайте, а также в СМЭВ.

На информационных стендах в помещениях, зданиях  библиотек обязательно размещается следующая информация:

текст настоящего  административного регламента;

блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур (приложение 1 к настоящему административному регламенту);

график (режим) работы библиотеки;

правила пользования библиотеками МКУК «МЦБС»;

Устав МКУК «МЦБС»;

положение о структурных подразделениях МКУК «МЦБС»; 

схема нахождения справочно-поискового аппарата библиотеки (далее - СПА);

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

II Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет муниципальное казённое учреждение культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система»  Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», МКУК «МЦБС» не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления Благодарненского муниципального района Ставропольского края, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальных услуг, утвержденный решением совета Благодарненского муниципального района Ставропольского края.  

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

предоставление муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных МКУК «МЦБС», его структурных подразделений; уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования: в помещениях муниципальных библиотек муниципальная услуга предоставляется в режиме работы МКУК «МЦБС», его структурных подразделений (приложение 1 к административному регламенту) в течение 10 минут;

через сеть-Интернет муниципальная услуга предоставляется в момент обращения пользователя к Интернет-сайту.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется на основании следующих нормативно-правовых актов:

Федерального закона от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (Российская газета 17 января 1995 года № 11-12, «Собрание законодательства Российской Федерации 01 января 1995 года № 1 статья 2);

Закона Ставропольского края от 17 мая 1996 года № 7-кз «О библиотечном деле в Ставропольском крае» (Сборник  законов и др. правовых актов Ставропольского края – 1996 год - №5); 

Модельного стандарта деятельности публичной библиотеки, Российская библиотечная ассоциация, 2008 года (Российская библиотечная ассоциация. – Москва, 2008 год – 34 с.);

Модельного стандарта деятельности публичной библиотеки Ставропольского края, Министерство культуры Ставропольского края, 2009 года (министерство культуры Ставропольского края – Ставрополь, 2009 год – 34 с.)

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга может быть предоставлена при непосредственном посещении заявителем МКУК «МЦБС». В целях получения муниципальной услуги при непосредственном посещении МКУК «МЦБС» заявитель представляет документы, удостоверяющие его личность, а несовершеннолетние в возрасте до 14 лет - документ, удостоверяющий личность их законного представителя. 

Муниципальная услуга может быть предоставлена при запросе заявителя, поступившем по почте, в том числе по электронной почте (Приложение 3 к административному регламенту). Все письменные запросы заявителей о предоставлении муниципальной услуги, поступившие по почте, включая запросы, поступившие по электронной почте, являются основанием для предоставления муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (форма заявления, подаваемого заявителем в связи с предоставлением услуги, приводится в приложении 3 к административному регламенту).

Иные организации не участвуют в предоставлении муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги не требуются документы от государственных органов и иных организаций.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нет.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

нарушение правил пользования библиотеками МКУК «МЦБС»;

обращение заявителя за получением услуги в нерабочие дни и часы МКУК «МЦБС»;

изменения законодательства Российской Федерации, Ставропольского края, нормативно-правовых актов администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края, регулирующие исполнение муниципальной услуги;

форс-мажорные обстоятельства, указанные в гражданском законодательстве Российской Федерации.

Отказ в предоставлении услуги по другим основаниям не допускается. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются: технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с Интернетом.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении услуги.

Иные организации не участвуют в предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление  услуги.

Взимание государственной пошлины не предусмотрено.

Услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.

В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не предусматривает представление документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, описание порядка, размера и оснований взимания платы за предоставление данных услуг, а также информация о методике расчета размера такой платы в административном регламенте не предусматривается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

в помещениях МКУК «МЦБС», его структурных подразделениях процесс оказания услуги начинается при обращении заявителя к сотрудникам муниципальных библиотек или непосредственно к справочно-поисковому аппарату, расположенному в помещениях МКУК «МЦБС», его структурных подразделениях;

максимальное время консультирования специалистами МКУК «МЦБС», его структурных подразделений заявителей муниципальной услуги по использованию справочно-поискового аппарата, баз данных – 8 минут; 

предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных осуществляется в течение 10 минут с момента обращения заявителя муниципальной услуги;

процесс оказания услуги через сеть-Интернет начинается при обращении заявителя на Интернет-сайт МКУК «МЦБС» или при начале работы на автоматизированном рабочем месте для читателя в помещениях МКУК «МЦБС», его структурных подразделениях.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе, в электронной форме.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в течение 5 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Помещения МКУК «МЦБС», его структурных подразделений соответствуют Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения 
Помещения МКУК «МЦБС», его структурных подразделений оборудованы стульями, столами для оформления документов.
Рабочие места для предоставления муниципальной услуги оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к справочно-поисковому аппарату и электронным базам данных. 
Центральные входы в здания МКУК «МЦБС», его структурных подразделений оборудованы информационными табличками (вывесками), содержащими следующую информацию о МКУК «МЦБС», его структурных подразделениях:
наименование;
местонахождение;
режим работы.

Вход и выход из зданий МКУК «МЦБС», его структурных подразделений оборудованы соответствующими указателями.
На информационных стендах МКУК «МЦБС», его структурных подразделений размещается следующая информация:
наименование муниципальной услуги;

образец оформления заявления (приложение 3 к административному регламенту);
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;
выписка из настоящего административного регламента;
блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур и краткое описание порядка, сроков и результата предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц МКУК «МЦБС» и его структурных подразделений.

Информация на информационных стендах расположена последовательно, логично.

2.16. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (при наличии), возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно и достоверно.
Материально-техническая база позволяет заявителю комфортно и своевременно получать муниципальную услугу.

 Специалисты МКУК «МЦБС», его структурных подразделений оказывают квалифицированную справочную и консультационную помощь в получении муниципальной услуги.

МКУК «МЦБС», его структурные подразделения расположены в доступных местах.

Режим работы МКУК «МЦБС», его структурных подразделений установлен с учетом потребностей пользователей.

Услуга доступна каждому гражданину Российской Федерации или иностранному гражданину. 

Показатели доступности в сети Интернет:

 через сеть Интернет, при знании русского языка, услуга доступна любому гражданину Российской Федерации или иностранному гражданину без ограничения по возрасту, вне зависимости от географического местонахождения, времени суток и типа транспортного канала;
обновление справочно-поискового аппарата библиотек, их баз данных производится с периодичностью не реже 1 раза в месяц.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

 Муниципальная услуга в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

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

информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги;

регистрацию заявителя муниципальной услуги;

консультирование заявителя муниципальной услуги по использованию справочно-поискового аппарата библиотек, баз данных по методике самостоятельного поиска документов; 

предоставление заявителю муниципальной услуги доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных в помещениях МКУК «МЦБС», его структурных подразделений;

предоставление заявителю муниципальной услуги доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных через Интернет-сайты.
3.2. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги в объеме, предусмотренном административным регламентом, предоставляется специалистами МКУК «МЦБС», его структурных подразделений в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
непосредственно в помещениях МКУК «МЦБС», его структурных подразделениях;
посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, в рекламной продукции муниципальных библиотек, на информационных стендах.

Информирование осуществляется по следующим вопросам:
о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты (Интернет-сайтов) и режиме работы МКУК «МЦБС», его структурных подразделений;
о порядке оказания муниципальной услуги;

о справочно-поисковом аппарате и базах данных МКУК «МЦБС», его структурных подразделениях, размещенных на Интернет-сайтах;
об обжаловании действий (бездействия) должностных лиц МКУК «МЦБС» и его структурных подразделений;

о правилах пользования библиотекой;

о блок-схеме оказания муниципальных услуг

об административном регламенте.

3.3.  Виды информирования о предоставлении муниципальной услуги: 
индивидуальное устное или индивидуальное письменное информирование; 
публичное устное или публичное письменное информирование.

3.4. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами МКУК «МЦБС», его структурных подразделений при обращении заявителя муниципальной услуги за информацией лично, либо по телефону. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут.

  При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей муниципальной услуги должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании муниципальной библиотеки, фамилии, имени, отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок.
Если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся заявителю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.5. Индивидуальное письменное информирование предоставляется при наличии письменного заявления (приложение 3 административного регламента) заявителя муниципальной услуги посредством почтовой связи, в том числе электронной, или факсимильной.

Письменный ответ подписывает уполномоченное на данные действия должностное лицо МКУК «МЦБС» или его структурного подразделения, в нем указываются фамилия, инициалы и телефон непосредственного исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя муниципальной услуги за информацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя муниципальной услуги.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю муниципальной услуги в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения.

3.6. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, телевидения, а также путем проведения встреч с населением.

3.7. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ, на Интернет-сайтах муниципальных библиотек.

Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков, оформления информационных стендов.

3.8. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступивший запрос заявителя муниципальной услуги.
Регистрация заявителя муниципальной услуги предусматривает:
прием документов, установление личности заявителя муниципальной услуги;
установку наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

присвоение регистрационного номера в дневнике учета регистрации читателей;
заполнение читательского формуляра заявителя муниципальной услуги.

3.9. Специалисты МКУК «МЦБС», его структурных подразделений, выполняющие функции дежурного консультанта в вежливой и корректной форме консультируют заявителя муниципальной услуги по использованию справочно-поискового аппарата библиотек, баз данных по методике самостоятельного поиска документов. Максимальное время консультирования специалистом заявителей муниципальной услуги по использованию справочно-поискового аппарата библиотек, баз данных – 8 минут.

3.10. Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных осуществляется в течение 10 минут с момента обращения заявителя муниципальной услуги.

Пользование муниципальной услугой осуществляется в течение установленного муниципальными библиотеками времени.
При наличии очереди на доступ к справочно-поисковому аппарату и базам данных в помещениях МКУК «МЦБС», его структурных подразделений непрерывное время пользования справочно-поисковым аппаратом и базами данных для заявителей муниципальной услуги ограничивается до 40 минут.

3.11. Сотрудники МКУК «МЦБС», его структурных подразделений обеспечивают пополнение библиографической информации о единицах хранения муниципального библиотечного фонда, размещенного в сети Интернет.
Информация о библиографических ресурсах библиотек, представляемая заявителю муниципальной услуги, содержит следующие данные о запрашиваемом издании: 

автор;
заглавие;
ISBN (штрих код издания);

место издания;

год издания;

издательство;
объем документа (в страницах или мегабайтах);
местонахождение документа (в виде краткого названия библиотеки – держателя издания и/или шифра хранения конкретной библиотеки).

3.12. Муниципальная услуга считается выполненной, если заявителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.

IV Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением специалистами положений настоящего административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.
Порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением положений настоящего административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному заявителю директором МКУК «МЦБС» в отношении подчиненных специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.
Контроль за соблюдением специалистами положений настоящего административного регламента путем проведения плановых проверок осуществляется директором МКУК «МЦБС»  путем проведения соответствующих проверок.

 Периодичность проведения плановых проверок определяется директором МКУК «МЦБС».

 Внеплановые проверки за соблюдением специалистами положений настоящего административного регламента проводятся директором МКУК «МЦБС»  при поступлении информации о несоблюдении специалистами требований настоящего административного регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). При необходимости в рамках проведения проверки директором МКУК «МЦБС»  может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего Регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности управления образования по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц

Специалист МКУК «МЦБС» несет персональную ответственность:
за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема и регистрации документов от заявителя.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля  за предоставлением муниципальной услуги.

В рамках законодательства Российской Федерации граждане имеют право контролировать ход исполнения предоставления им муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги.

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) работников МКУК «МЦБС» и его структурных подразделений, должностного лица МКУК «МЦБС» и его структурных подразделений в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;
2) нарушения срока предоставления услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Благодарненского муниципального района для предоставления услуги;
4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Благодарненского муниципального района  для предоставления услуги, у заявителя;

5) отказа в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Благодарненского муниципального района;
6) затребования с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Благодарненского муниципального района;
7) отказа МКУК «МЦБС» и его структурных подразделений, должностного лица МКУК «МЦБС» и его структурных подразделений, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах,  либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, либо в электронной форме в МКУК «МЦБС».

Жалобы на решения, принятые работниками МКУК «МЦБС», рассматриваются директором МКУК «МЦБС».

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МКУК «МЦБС», единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3. Жалоба должна содержать:

1) наименование МКУК «МЦБС» или его структурного подразделения, фамилию должностного лица МКУК «МЦБС» или его структурного подразделения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МКУК «МЦБС» и его структурного подразделения, должностного лица МКУК «МЦБС» и его структурного подразделения;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МКУК «МЦБС» и его структурных подразделений, должностного лица МКУК «МЦБС» и его структурных подразделений. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Сроки рассмотрения жалоб.

Жалоба, поступившая в МКУК «МЦБС» или его структурные подразделения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.        

5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 
По результатам рассмотрения жалобы МКУК «МЦБС» и его структурных подразделений, директор  МКУК «МЦБС» принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе, в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную или муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Благодарненского муниципального района, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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БЛОК – СХЕМА

последовательности действий муниципальных библиотек по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек
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СПИСОК

библиотек муниципального казённого учреждения культуры  «Межпоселенческая централизованная библиотечная система»

МКУК «МЦБС» включает центральную районную библиотеку и 16 библиотек-филиалов. Директор - Щеголькова Раиса Ивановна

Центральная районная библиотека:

адрес: 356420, г. Благодарный, пер. Октябрьский, 16;

Biblioteka – SLOVO @ rambler.ru; 

тел.: 5-01-49; 2-37-46; 2-18-82;

график работы: ежедневно с 8.00 до  17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, второй вторник месяца – санитарный день.

Детская библиотека-филиал:

адрес: 356420, г. Благодарный, пер. Школьный,9;

тел.: 2-34-86;

заведующая: Щеголькова А.И.;

график работы: с 8.00 до 17.00, выходной – воскресенье, без перерыва.
Городская библиотека-филиал:

адрес: 356420, г. Благодарный, ул. Московская, 112;

тел.: 3-43-67; 

заведующая: Давидова Любовь Васильевна;

график работы: с 10.00 до 17.00, без перерыва, выходной – воскресенье

Городская библиотека-филиал:

адрес: 356420, г. Благодарный, пл. Строителей, д. 24/1;

заведующая: Федорина Т.И.;

график работы: с 8.00 до 17.00, без перерыва, выходной – воскресенье, последняя пятница месяца – санитарный день.

Сотниковская библиотека-филиал:

адрес: 356403, Благодарненский р-он, с. Сотниковское, ул. Советская, 290/1;

заведующая: Лазникова Валентина Ивановна;

график работы: с 10.00 до 17.00, без перерыва, выходной – воскресенье, первый вторник месяца – санитарный день.

Александрийская библиотека-филиал:

адрес: 356410, Благодарненский р-он, с. Александрия, ул. Красная, 240;

заведующая: Переверзева Валентина Ивановна;

график работы: с 8.00 до 18.00, перерыв с 12.00 до 16.00, выходной – воскресенье, последний вторник месяца – санитарный день.

Алексеевская библиотека-филиал:

адрес: 356414, Благодарненский р-он, с. Алексеевское, ул. Ленина, 107;

тел.: 2-41-41 (ДК);

заведующая: Афанасьева Людмила Николаевна;

график работы: с 9.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 14.00, выходной – воскресенье.

Большевистская библиотека-филиал:

адрес: 356419, Благодарненский р-он, п. Большевик, ул. Зелёная, 44;

заведующая: Щербатых Татьяна Дмитриевна;

график работы: с 9.00 до 18.30, перерыв с 12.30 до 16.00, выходной – воскресенье, санитарный день – последняя суббота месяца.

Бурлацкая библиотека-филиал:

адрес: 356401, Благодарненский р-он, с. Бурлацкое, ул. Красная, 91;

тел.: 2-93-42 (ДК);

заведующая: Фалеева Елена Александровна;

график работы: с 10.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, санитарный день – последний вторник месяца.

Елизаветинская библиотека-филиал:

адрес: 356407, Благодарненский р-он, с. Елизаветинское, ул. Ленина, 136;

тел.: 2-54-36 (ДК);

заведующая: Байдина Анна Викторовна;

график работы: с 9.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 14.00, выходной воскресенье, санитарный день – последний понедельник месяца.

Мирненская библиотека-филиал:

адрес: 356415, Благодарненский р-он, с. Мирное, ул. Красная, 48;

тел.: 2-66-62 (ДК);

заведующая: Кожанова Татьяна Ивановна;

график работы: с 9.00 до 18.00, перерыв с 12.00 до 15.00, выходной – воскресенье, санитарный день – второй вторник месяца.

Каменнобалковская библиотека-филиал:

адрес: 356413, Благодарненский р-он, с. Каменная Балка, ул. Школьная, 22;

тел.: 3-98-22 (ДК);

заведующая: Дароганова Ольга Николаевна;

график работы: с 8.00 до 18.00, перерыв с 12.00 до 15.00, выходной – воскресенье.

Красноключевская библиотека-филиал:

адрес: 356412, Благодарненский р-он, с. Красные Ключи, ул. Чапаева, 33;

заведующая: Швецова Любовь Ивановна;

график работы: с 10.00 до 19.00, перерыв с 13.00 до 16.00, выходной – воскресенье.

Шишкинская библиотека-филиал:

Адрес: 356411, Благодарненский р-он, с. Шишкино, ул. Дъякова, 53;

заведующая: Крюкова Надежда Николаевна;

график работы: с 8.30 до 18.00, перерыв с 12.30 до 16.00, выходной – воскресенье, санитарный день – последняя пятница месяца.

Эдельбайская библиотека-филиал:

адрес: 356405, Благодарненский р-он, аул Эдельбай, ул. Комсомольская 79;

заведующая: Джиналиева Несипхан Язаевна;

график работы: с 9.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 14.00, выходной –вторник.

Ставропольская библиотека-филиал:

адрес: 356404, Благодарненский р-он, п. Ставропольский, ул. Советская,3;

заведующая: Семёнова Валентина Петровна;

график работы: с 8.00 до 17.00, перерыв с 11.00 до 13.00, выходной – воскресенье, санитарный день – последняя пятница месяца.

Спасская библиотека-филиал:

адрес: 356402, Благодарненский р-он, с. Спасское, ул. Красная, 171;

тел.: 2-43-67 (ДК);

заведующая: Олейникова Лариса Фёдоровна;

график работы: с 9.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 14.00, выходной –воскресенье.
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                                                  _____________________________________

                                                                (фамилия, имя, отчество заявителя)
проживающего по адресу: ______________

                                                                                      (индекс,
____________________________________

                                                        (почтовый адрес заявителя
                                                                                  телефон__________________

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Прошу представить информацию о доступе к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных и предоставить доступ к следующим СПА и базам:

________________________________________________________________

_______________________________________________________________

Информацию прошу отправить следующим способом (нужное подчеркнуть)

выслать по указанному в запросе адресу,

передать электронной почтой _______________________________

получу лично в руки

Начальник отдела по организационным и общим вопросам 
администрации Благодарненского муниципального района
 Ставропольского края
И.И. Яковлев
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

12 октября 2012 года                           г. Благодарный                                                № 816

Об утверждении Положения об организации деятельности семейных дошкольных групп на базе муниципальных дошкольных образовательных учреждений Благодарненского муниципального района Ставропольского края

В целях развития сети муниципальных дошкольных образовательных учреждений Благодарненского муниципального района Ставропольского края, повышения качества, экономической эффективности системы дошкольного образования, обеспечения доступности дошкольным образованием детей, не посещающих дошкольные образовательные учреждения, создания новых форм дошкольного образования, в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», приказом министра образования Ставропольского края от 21 марта 2011 №160-пр «Об утверждении Примерного Положения об организации деятельности групп семейного воспитания на базе муниципальных дошкольных образовательных учреждений Ставропольского края» администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об организации деятельности семейных дошкольных групп на базе  муниципальных дошкольных образовательных учреждений  Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

2. Отделу образования администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края (Панферов) осуществлять методическое руководство по созданию и функционированию семейных дошкольных групп на базе муниципальных дошкольных образовательных учреждений Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

3. Контроль  за  выполнением  настоящего  постановления  возложить на заместителя главы администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края Терещенко В.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации 

Благодарненского  муниципального  района 

Ставропольского края
Н.С. Сергеев
УТВЕРЖДЕНО

постановлением

администрации Благодарненского

муниципального района

Ставропольского края

от 12 октября 2012 года № 816

ПОЛОЖЕНИЕ

Об организации работы семейных дошкольных групп на базе муниципальных дошкольных образовательных учреждений  Благодарненского муниципального района

Ставропольского края

1. Общие положения

1.1.Семейная дошкольная группа (далее-группа) создается в целях удовлетворения потребностей населения в услугах дошкольного образования. 
1.2.Группа является структурным подразделением муниципального дошкольного образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

1.3.Группа создается в семьях, имеющих одного и более детей (в том числе подопечных) в возрасте от 2-х месяцев до 7 лет, по месту проживания данной семьи.

1.4.Группа открывается в жилых помещениях (домах и квартирах), отвечающих санитарно-гигиеническим требованиям и правилам противопожарной безопасности , предъявляемым к размещению , устройству и содержанию дошкольных образовательных учреждений.

1.5.Группа открывается при наполняемости детей не менее 3 человек.

1.6.В группу допускается прием детей дошкольного возраста из других семей.

1.7.В группу могут включаться как дети одного возраста, так и дети разных возрастов.

1.8.Группы могут иметь общеразвивающую или комбинированную направленность.

2. Порядок создания групп семейного воспитания

2.1.Группа открывается на основании постановления администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

2.2.Родитель  (законный представитель) детей, претендующий на должность воспитателя группы, подает заявление об открытии группы на имя начальника отдела образования администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края (далее- отдел образования).

К заявлению прилагаются следующие документы:

копия паспорта;

справка с места жительства о составе семьи;

копия свидетельства о рождении детей;

копии документов о профессиональном образовании (в том числе                    повышении квалификации);

копии трудовой книжки;

письменное согласие на открытие группы совершеннолетних членов семьи собственников (нанимателей) жилья;

справка об отсутствии задолжности по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги;

копии правоустанавливающих документов на жилое помещение (свидетельство о государственной регистрации права собственности или договор социального найма жилого помещения или ордер);

медицинские справки установленной формы о состоянии здоровья всех членов семьи и иных лиц, проживающих в данном жилом помещении.

2.3.На должность воспитателя группы может быть назначен родитель(законный представитель), имеющий :

среднее или высшее педагогическое образование;

среднее или высшее профессиональное (непедагогическое) образование и дополнительную профессиональную подготовку в области педагогики, психологии и методики дошкольного образования .

2.4.На должность воспитателя группы не могут быть приняты лица:

лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

имеющие неснятую или непогашенную судимость;

признанными недееспособными (ограниченно дееспособными) в установленном федеральным законом  порядке;

лишенные родительских прав или ограниченные судом в родительских правах;

отстраненные от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных законом обязанностей;

бывшие усыновители, если усыновление отменено по их вине. 

2.5.Комиссия, созданная приказом отдела образования , рассматривает предоставленные в соответствии с пунктом 2.2 настоящего положение документы и проводит обследование условий проживания семьи, делает заключение и направляет проект постановления в администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

2.6.Решение об открытии группы принимается администрацией Благодарненского муниципального района Ставропольского края  в месячный срок со дня подачи родителем (законным представителем) заявления со всеми необходимыми документами, на основании положительного заключения комиссии, при наличии соответствующего санитарно-эпидемиологического заключения , выданного территориальным отделом Управления  Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Ставропольскому краю в Благодарненском районе.

2.7.В случае отрицательного заключения комиссии отдел образования  в месячный срок со дня подачи заявления направляет обоснованный отказ родителю (законному представителю).

3. Организация деятельности групп семейного воспитания

3.1. Между собственником (нанимателем по договору социального найма) жилого помещения, в котором открывается группа,  и муниципальным дошкольным образовательным учреждением заключается договор, определяющий условия размещения группы в жилом помещении.

3.2.Муниципальное дошкольное образовательное учреждение, структурным подразделением которого является группа, обеспечивает:           оснащение групп необходимым для содержания детей и осуществления образовательного процесса оборудованием и инвентарем в соответствии с требованиями к устройству, содержанию и организации работы муниципального дошкольного образовательного учреждения;

организацию образовательного процесса;

организацию питания детей;

медицинское обслуживание воспитанников группы.

3.3.Режим работы группы, длительность пребывания в ней детей согласуются с  территориальным отделом Управления Роспотребнадзора по Ставропольскому краю и устанавливаются муниципальным дошкольным образовательным учреждением в соответствии с уставом и договором.

3.4.Занятия с детьми и другие виды деятельности воспитанников группы могут проводиться как в здании муниципального дошкольного образовательного учреждения, так и в домашних условиях (в группе).

3.5.Питание детей в группе организуется в соответствии с требованиями «СанПиН 2.4.1.2660-10», контроль возлагается на дошкольное учреждение . Допускается организация питания нескольких видов: доставка готовых блюд в специальной таре из учреждения или приготовление пищи по месту пребывания детей  при наличии необходимых условий по утвержденному учреждением меню из сырьевого набора продуктов, предоставленных учреждением.

3.6.Ответственность за организацию питания в группе возлагается на руководителя, медицинского работника муниципального дошкольного образовательного учреждения  и на воспитателя группы.

4. Родительская плата за содержание ребенка, посещающего группу, устанавливается в соответствии с действующим законодательством, постановлением администрации, определяющими размер родительской платы в дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования на текущий период. Средства родительской платы зачисляются на лицевой счет муниципального дошкольного образовательного учреждения 

5. Финансирование деятельности группы осуществляется по нормативам финансирования муниципальных дошкольных образовательных учреждений, учитывающим затраты, не зависящие от количества детей.

6. Закрытие группы

6.1.Группа может быть закрыта на основании :

заявления воспитателя группы;

по достижении одним или несколькими воспитанниками возраста 7 лет;

при условии невыполнения пункта 1.4 настоящего Положения.

Начальник отдела по организационным и общим  вопросам 
администрации Благодарненского муниципального района 
Ставропольского края
И.И. Яковлев
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

22 октября   2012 года                          г. Благодарный                                             № 846

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу»

Руководствуясь  Федеральным законом от 27 июля 2011 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края от 5 июля 2012 года «Об утверждении порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Благодарненского муниципального района Ставропольского края (органами администрации) административных регламентов предоставления муниципальных услуг, порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Благодарненского муниципального района Ставропольского края (органами администрации) административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций и порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и проектов административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций», администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявок (записи) на прием к врачу».

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края Терещенко В.В.  

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации 

Благодарненского муниципального района
 Ставропольского края
Н.С. Сергеев
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края

от 22 октября 2012 года № 846
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу»

1. Общие положения

1. 1. Предмет регулирования административного регламента 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения «Благодарненская центральная районная больница» (далее – МБУЗ «БлЦРБ», Учреждение) муниципальной услуги  «Прием заявок (запись) на прием к врачу» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникших при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур).

1.2. Круг заявителей

Заявителями являются лица, застрахованные в системе обязательного медицинского страхования Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы МБУЗ «БлЦРБ», предоставляющего муниципальную услугу:

356420, Ставропольский край, г.Благодарный, ул. Однокозова, 162.

График работы административного аппарата: понедельник - пятница с 8.00 до 16.18, перерыв с 12.00 до 12.30; суббота с 8.00 до 13.00; воскресенье - выходной день.

1.3.2. Телефоны для получения справок и консультаций: 2-17-03, факс 8(86549) 5-20-98.

1.3.3. Адрес официального сайта МБУЗ «БлЦРБ» в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт), содержащего информацию о предоставлении услуги: отсутствует.

адрес электронной почты администрации: blag.crb@mail.ru.

1.3.4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе их предоставления, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": 

лично в МБУЗ «БлЦРБ» по адресу: 356420, Ставропольский край, г.Благодарный, ул. Однокозова, 162;

устно по номеру телефона: 2-17-03.

в письменном виде путем направления почтовых отправлений по адресу: 356420, Ставропольский край, г.Благодарный, ул. Однокозова, 162;

с использованием электронной почты blag.crb@mail.ru;

посредством направления письменных обращений в учреждение по факсу на номер телефона: 8(86549) 5-20-98.

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» путем направления обращений в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru) (далее - Портал) (в личные кабинеты пользователей).

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальных сайтах органа местного самоуправления, органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

На информационных стендах МБУЗ «БлЦРБ» размещается следующая информация:

о перечне документов, необходимых для получения услуги;

о сроках предоставления услуги;

о порядке получения консультации о предоставлении услуги; 

о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц отдела, участвующих в предоставлении услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых отделом решений в ходе выполнения отдельных административных процедур.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги

Полное наименование  муниципальной услуги - прием муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения «Благодарненская центральная районная больница» заявок (запись) на прием к врачу.

Сокращенное наименование услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу».

2.2. Наименование учреждения, предоставляющего

муниципальную услугу

Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения «Благодарненская центральная районная больница».

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги учреждения здравоохранения и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении услуги учреждения здравоохранения, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления Благодарненского муниципального района Ставропольского края муниципальных услуг, утверждаемый правовым актом совета Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

2.3. Результат предоставления услуги:

результатом предоставления услуги учреждения здравоохранения является получение талона на прием к врачу.

2.4. Срок предоставления услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении услуги, срок приостановления предоставления услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги

Услуга осуществляется в день обращения заявителя.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, а также  муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования):

1. Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (от 25 декабря 1993 года № 237 газета «Российская газета»);

 2.Федеральный закон от 29 ноября 2010 года № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации» (от 03 декабря 2010 года № 274 газета «Российская газета», от 06 декабря 2010 года № 49 статья 6422 сборник «Собрание законодательства Российской Федерации», от 16 декабря 2010 года № 64 газета «Парламентская газета»);

3. Федеральный закон от 21 ноября 2011 года № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации» (от 23 ноября 2011 года № 263 «Российская газета», от 24 ноября – 01 декабря 2011 года № 50 «Парламентская газета», от 28 ноября 2011 года № 48 «Собрание законодательства Российской Федерации»);

4. Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (от 06 октября 2003 года № 40 статья 3822 сборник «Собрание законодательства Российской Федерации», от 08 октября 2003 года № 186 газета «Парламентская газета», от 08 декабря 2003 года № 202 газета «Российская газета»);

5. Постановление Правительства Российской Федерации от 13 января 1996 года  № 27 «Об утверждении правил предоставления платных медицинских услуг населению медицинскими учреждениями» (от 03 февраля 1996 года № 22 «Российская газета» («Ведомственное приложение», от 15 января 1996 года № 3 статья 194 сборник «Собрание законодательства Российской Федерации»).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

полис обязательного медицинского страхования.

Требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим пунктом для получения услуги учреждения здравоохранения, не допускается.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовыми актами не требуется.

2.8. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги учреждения здравоохранения, нет.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги учреждения здравоохранения:

отсутствие врача необходимого профиля в данном учреждении;

отсутствие свободных талонов на прием к заявленному врачу;

отсутствие лицензии у лечебно-профилактического учреждения на данный вид медицинской деятельности;

предоставление заявителем документов с истекшим сроком действия, содержащих недостоверные сведения или видимые признаки подделки;

нахождение гражданина в момент обращения за предоставлением услуги в алкогольном, наркотическом или токсическом опьянении;

отсутствие направления участкового терапевта (лечащего врача) на прием к узкому специалисту.

Предоставление услуги учреждения здравоохранения может быть приостановлено в случае выздоровления заявителя.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги учреждения здравоохранения, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении услуги учреждения здравоохранения, - нет.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление  услуги:

взимание государственной пошлины не предусмотрено.

услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.

В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не предусматривает представление документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, описание порядка, размера и оснований взимания платы за предоставление данных услуг, а также информация о методике расчета размера такой платы в административном регламенте не предусматривается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 45 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Срок и порядок регистрации запроса заявителя при непосредственном обращении в регистратуру Учреждения составляет 15 минут.

Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги:

запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется посредством внесения в журнал учета обращений граждан.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Здание, в котором расположено Учреждение, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов.

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Учреждении, осуществляющем предоставление муниципальной услуги:

наименование;

график работы.

Помещения, предназначенные для работы с заявителями, располагаются на первом этаже здания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов;

времени перерыва, технического перерыва.

Каждое рабочее место специалистов Учреждения оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройством.

2.16. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (при наличии), возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Показателями доступности и качества предоставления услуги являются:

территориальная доступность;

наличие возможности предварительной записи на прием к специалисту по телефону и электронной почте;

наличие возможности получения информации о муниципальной услуге в электронном виде, в том числе в неприемное и нерабочее время;

наличие возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

количество документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, истребованных без участия заявителя;

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и их продолжительность;

своевременность оказания муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб.   

2.17. С момента окончания перехода к предоставлению первоочередных государственных и муниципальных услуг в электронном виде, данная услуга будет предоставляться также с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между Учреждением и заявителями.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление услуги учреждения здравоохранения включает в себя следующие административные процедуры (представлены в виде блок-схемы в приложении 1 к настоящему Административному регламенту):

прием, регистрация обращения заявителя;

подтверждение записи на прием к врачу;

внесение изменений в расписание приема врачей.

3.1.1. Прием, регистрация обращения заявителя

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя:

очная форма обращения - непосредственно в регистратуру Учреждения (структурные подразделения);

электронная форма обращения – обращение заявителя на Портал.

Лицом, ответственным за выполнение данной административной процедуры, является медицинский регистратор Учреждения.

При очной форме обращения медицинский регистратор сообщает заявителю сведения о порядке записи к врачу и времени, на которое может быть осуществлена запись, проверяет у заявителя наличие документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента.

Срок исполнения данной административной процедуры при очной форме обращения составляет 15 минут.

Результатом выполнения данной административной процедуры является получение заявителем талона на прием к врачу. В талоне должны быть указаны фамилия, имя, отчество врача, номер кабинета, дата и время приема.

При электронной форме обращения заявитель самостоятельно изучает список и расписание врачей, осуществляет внесение необходимых данных (Ф.И.О., адрес, номер полиса обязательного медицинского страхования) в соответствующие диалоговые окна на Портале.

Срок исполнения данной административной процедуры при электронной форме обращения зависит от уровня владения заявителем информационными технологиями.

Результатом выполнения данной административной процедуры при электронной форме обращения является успешная отправка заявителем запроса на Портал.

3.1.2. Подтверждение записи на прием к врачу

Основанием для начала данной административной процедуры является получение медицинским регистратором на Портале запроса от заявителя.

Лицом, ответственным за выполнение данной административной процедуры, является медицинский регистратор.

Медицинский регистратор изучает запрос заявителя, проверяет через базу данных сведения, указанные заявителем, и состояние временной ячейки выбранного заявителем врача, посредством Портала уведомляет заявителя о результатах записи на прием к врачу.

Срок исполнения данной административной процедуры - ежедневно, в часы работы регистратуры Учреждения.

Результатом выполнения данной административной процедуры является получение заявителем уведомления о результатах записи на прием к врачу. При успешном завершении административной процедуры заявитель имеет возможность распечатать заполненный талон на прием к врачу.

3.1.3. Внесение изменений в расписание приема врачей.

Основанием для начала данной административной процедуры является получение медицинским регистратором сведений об изменении графика приема врачей в связи с плановым (внеплановым) отпуском, болезнью, увольнением и другими причинами.

Лицом, ответственным за выполнение данной административной процедуры, является медицинский регистратор.

Медицинский регистратор вносит сведения об изменении в графике работы врача на Портале.

Медицинский регистратор осуществляет информирование граждан, записавшихся на прием к врачу, об изменениях в графике работы врача и предлагает варианты записи к другим врачам одним из следующих способов:

непосредственно заявителю при очной форме обращения;

на адрес электронной почты, в личном кабинете на Портале, посредством телефонной связи - при электронной форме обращения заявителя.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Результатом выполнения данной административной процедуры является обновление и пополнение информации в системе учета записей на прием к врачам.

3.2. Особенности выполнения административной процедуры в электронном виде

Электронная услуга - это услуга, при предоставлении которой для взаимодействия с заявителем используются информационно-телекоммуникационные технологии.

Предоставление данной услуги учреждения здравоохранения в электронном виде будет осуществляться на базе информационных систем, составляющих информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру на региональном портале государственных и муниципальных услуг, с момента окончания перехода к предоставлению первоочередных муниципальных услуг в электронном виде.

4. Формы контроля  за  исполнением административного регламента

4.1 Порядок осуществления текущего контроля  за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений


Текущий контроль соблюдения медицинскими работниками последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главного врача по поликлинической работе. Персональная ответственность медицинского персонала, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованием законодательства.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок (в том числе перекрестных), выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенций решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) медицинских работников и должностных лиц.

Плановый контроль осуществляется заместителем главного врача по поликлинической  работе в соответствии с ежегодно утверждаемым планом работы.

Внеплановые проверки проводятся по факту обращений граждан по поводу нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, дефектур, предъявленных другими лечебными учреждениями, предписаний органов контроля и надзора.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края главным врачом Учреждения осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

Должностные лица, медицинские работники несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными обязанностями.

Нарушение настоящего порядка должностными лицами, медицинскими  работниками влечет дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Контроль за предоставление услуги осуществляется:

министерством здравоохранения Ставропольского края;

администрацией Благодарненского муниципального района  Ставропольского края;

иными органами, в установленном законом порядке.

Контроль за предоставление услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.

5. Досудебное (внесудебное) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Благодарненского муниципального района Ставропольского края  и настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Благодарненского муниципального района Ставропольского края  и настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Благодарненского муниципального района Ставропольского края  и настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Благодарненского муниципального района Ставропольского края  и настоящим Административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу. 

Жалобы на решения, принятые главным врачом (руководителем Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу), рассматриваются главой администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края. 

5.4. Жалоба может быть направлена:

по факсу: 8(86549) 5-20-98;

по почте с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru) (в личные кабинеты пользователей).

5.5.  Жалоба должна содержать:

1) наименование Учреждения, должностных лиц, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства физического лица – заявителя либо наименование, сведения о месте нахождения юридического лица – заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, должностных лиц;

доводы, на основании  которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, должностных лиц;

документы, подтверждающие доводы заявителя (при наличии), либо их копии.

5.6. Сроки рассмотрения жалоб

Жалоба, поступившая в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, глава администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Благодарненского муниципального района Ставропольского края, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения «Благодарненская центральная районная больница» муниципальной услуги 

«Прием (запись) заявок на прием 

к врачу» 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения

«Благодарненская центральная районная больница» муниципальной услуги «Прием заявок (запись) на прием к врачу»
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Начальник отдела  по организационным

и общим вопросам администрации

Благодарненского муниципального района

Ставропольского края
И.И. Яковлев

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

22 октября   2012 года                          г. Благодарный                                            № 847

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальным бюджетным учреждением  здравоохранения «Благодарненская  центральная  районная больница» муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов»
Руководствуясь федеральным законом от 27 июля 2011 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края от 5 июля 2012 года «Об утверждении порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Благодарненского муниципального района Ставропольского края (органами администрации) административных регламентов предоставления муниципальных услуг, порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Благодарненского муниципального района Ставропольского края (органами администрации) административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций и порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и проектов административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций», администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальным бюджетным учреждением  здравоохранения «Благодарненская центральная районная больница» муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов».

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края Терещенко В.В.  

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

Глава администрации 

Благодарненского муниципального района
 Ставропольского края
Н.С. Сергеев
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края

от 22 октября 2012 года № 847
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения «Благодарненская центральная районная больница» муниципальной услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов»

1. Общие положения

1. 1. Предмет регулирования административного регламента 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения «Благодарненская центральная районная больница» муниципальной  услуги  «Заполнение  и направление в аптеки электронных рецептов»  (далее – Административный регламент, услуга учреждения здравоохранения) разработан в целях повышения качества и доступности услуги учреждения здравоохранения и устанавливает сроки, последовательность административных процедур (действий), порядок взаимодействия между муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения «Благодарненская центральная районная больница» (далее - МБУЗ «БлЦРБ», Учреждение) и заявителем, органами государственной власти, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, учреждениями и организациями, участвующими в предоставлении услуги учреждения здравоохранения.

 1.2. Круг заявителей

Получателями услуги учреждения здравоохранения являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Благодарненского муниципального района Ставропольского края, включенные в Федеральный регистр лиц, имеющих право на получение государственной социальной помощи, и не отказавшиеся от получения социальной услуги в установленном законодательством порядке (далее – заявитель).

Оформление электронного рецепта на лекарственные средства и (или) изделия медицинского назначения осуществляется в соответствии с перечнем лекарственных препаратов, отпускаемых отдельным категориям граждан, имеющим право на получение государственной социальной помощи, утвержденным нормативными документами Министерств  здравоохранения и социального развития Российской Федерации по установленным стандартам медицинской помощи.
 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы МБУЗ «БлЦРБ», предоставляющего муниципальную услугу:

356420, Ставропольский край, г.Благодарный, ул. Однокозова, 162.

График работы административного аппарата: понедельник - пятница с 8.00 до 16.18, перерыв с 12.00 до 12.30; суббота с 8.00 до 13.00; воскресенье - выходной день.

1.3.2. Телефоны для получения справок и консультаций: 2-17-03, факс 8(86549) 5-20-98.

1.3.3. Адрес официального сайта МБУЗ «БлЦРБ» в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт), содержащего информацию о предоставлении услуги: отсутствует;

адрес электронной почты администрации: blag.crb@mail.ru.

1.3.4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе их предоставления, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)":

лично в МБУЗ «БлЦРБ» по адресу: 356420, Ставропольский край, г.Благодарный, ул. Однокозова, 162;

устно по номеру телефона: 2-17-03;

в письменном виде путем направления почтовых отправлений по адресу: 356420, Ставропольский край, г.Благодарный, ул. Однокозова, 162;

с использованием электронной почты blag.crb@mail.ru;

посредством направления письменных обращений в учреждение по факсу на номер телефона: 8(86549) 5-20-98;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» путем направления обращений в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru) (далее - Портал) (в личные кабинеты пользователей).

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальных сайтах органа местного самоуправления, органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

На информационных стендах МБУЗ «БлЦРБ» размещается следующая информация:

о перечне документов, необходимых для получения услуги;

о сроках предоставления услуги;

о порядке получения консультации о предоставлении услуги; 

о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц отдела, участвующих в предоставлении услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых отделом решений в ходе выполнения отдельных административных процедур.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги

Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов.

2.2. Наименование учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу

Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения «Благодарненская центральная районная больница» (далее - Учреждение).

Одновременно в предоставлении услуги учреждения здравоохранения участвуют:

структурные подразделения МБУЗ «БлЦРБ»;
поставщики – оптовые фармацевтические организации, отобранные по результатам проведения процедур размещения заказа, предусмотренных Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», на право осуществлять поставку лекарственных препаратов в аптечные предприятия;

аптечные предприятия – фармацевтические организации, отобранные по результатам проведения процедур размещения заказа, предусмотренных Федеральным законом от 21 июля 2005 года  № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», на право осуществлять поставку, приемку, хранение и отпуск лекарственных препаратов по рецептам врачей (фельдшеров) гражданам, страдающим социально значимыми заболеваниями и отпуск лекарственных препаратов лицам, имеющим группу инвалидности.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги учреждения здравоохранения и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении услуги учреждения здравоохранения.

2.3. Результат предоставления услуги:

результатом предоставления услуги учреждения здравоохранения является оформление и направление в аптеку рецептов на лекарственные средства и (или) изделия медицинского назначения.

2.4. Срок предоставления услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении услуги, срок приостановления предоставления услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги

Услуга предоставляется в день обращения заявителя в МБУЗ «БлЦРБ» с документами, указанными в п. 2.6 настоящего Административного регламента.

В срок предоставления услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

Начало срока предоставления услуги учреждения здравоохранения исчисляется с момента предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, а также  муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования):

1. Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (от 25 декабря 1993 года № 237 газета «Российская газета»);

2. Федеральный закон от 29 ноября 2010 года № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации» (от 03 декабря 2010 года № 274 газета «Российская газета», от 06 декабря 2010 года № 49 статья 6422 сборник «Собрание законодательства Российской Федерации», от 16 декабря 2010 года № 64 газета «Парламентская газета»);

3. Федеральный закон от 21 ноября 2011 года № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации» (от 23 ноября 2011 года  № 263 «Российская газета», от 24 ноября – 01 декабря 2011 года № 50 «Парламентская газета», от 28 декабря 2011 года № 48 «Собрание законодательства Российской Федерации»);

4. Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (от 06 октября 2003 года № 40 статья 3822 сборник «Собрание законодательства Российской Федерации», от 08 октября 2003 года № 186 газета «Парламентская газета», от 08 октября 2003 года № 202 газета «Российская газета»);

5. Постановление Правительства Российской Федерации от 13 января 1996 года  № 27 «Об утверждении правил предоставления платных медицинских услуг населению медицинскими учреждениями» (от 03 февраля 1996 года № 22 «Российская газета» («Ведомственное приложение», от 15 января 1996 года № 3 статья 194 сборник «Собрание законодательства Российской Федерации»).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

полис обязательного медицинского страхования;

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (далее – СНИЛС);

документ, подтверждающий отношение к льготной категории.
Требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим пунктом для получения услуги учреждения здравоохранения не допускается.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовыми актами не требуется.

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги учреждения здравоохранения:

установление фактов отсутствия документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента; 

выявление разногласий, исправлений и подчисток в представленных документах.

После устранения выявленных нарушений заявитель вправе обратиться повторно для получения услуги учреждения здравоохранения.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги учреждения здравоохранения

Заявителю может быть отказано в предоставлении услуги учреждения здравоохранения в случаях:

отсутствия персонифицированных данных о заявителе в Федеральном регистре лиц, имеющих право на получение государственной социальной помощи, на дату выписки рецепта; 

отсутствия медицинских показаний на обеспечение лекарственным средством; 

отсутствия назначаемого лекарственного препарата в перечне лекарственных препаратов, отпускаемых отдельным категориям граждан, имеющим право на получение государственной социальной помощи, утверждаемом в установленном порядке.

Предоставление услуги учреждения здравоохранения может быть приостановлено в случае выздоровления заявителя.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги учреждения здравоохранения, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении услуги учреждения здравоохранения
В случае отсутствия информации о заявителе в Федеральном регистре лиц, имеющих право на получение государственной социальной помощи, услуга учреждения здравоохранения может быть предоставлена на основании справки, выданной отделением пенсионного фонда о включении гражданина в регистр. В справке должны быть указаны номер и дата выдачи.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление  услуги:

взимание государственной пошлины не предусмотрено.

услуга предоставляется на безвозмездной основе.


2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы

Плата за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги учреждения здравоохранения, не взимается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 40 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги учреждения здравоохранения и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги учреждения здравоохранения, составляет             15 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Здание, в котором расположено Учреждение, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов.

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Учреждении, осуществляющем предоставление муниципальной услуги:

наименование;

график работы.

Помещения, предназначенные для работы с заявителями, располагаются на первом этаже здания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов;

времени перерыва, технического перерыва.

Каждое рабочее место специалистов Учреждения оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройством.

2.16. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (при наличии), возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Показателями доступности и качества предоставления услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги;

сокращение затрат времени получателей услуги при ее реализации;

изменение количества получателей услуги (в % к предыдущему году);

доля (%) заявителей, удовлетворенных качеством предоставления услуги;

количество выявленных нарушений своевременности, полноты и качества предоставления услуги по результатам проверок;

территориальная приближенность предоставления услуги к потребителю.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги неограниченно, имеется возможность получения информации о ходе предоставления услуги лично, по телефону, по почте, по электронной почте.

2.17. С момента окончания перехода к предоставлению первоочередных государственных и муниципальных услуг в электронном виде, данная услуга будет предоставляться также с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между Учреждением и заявителями.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление услуги учреждения здравоохранения включает в себя следующие административные процедуры (представлены в виде блок-схемы в приложении 1 к настоящему Административному регламенту):

назначение лекарственных средств и (или) изделий медицинского назначения; 

оформление рецепта на получение лекарственных средств и (или) изделий медицинского назначения;

направление в аптеку электронного рецепта. 

Состав документов, которые находятся в распоряжении МБУЗ «БлЦРБ», а также иных организаций, участвующих в предоставлении услуги: 

амбулаторная карта (форма № 025/у);

заключение врача - специалиста по профилю заболевания (при необходимости).

Состав документов, которые необходимы для получения услуги учреждения здравоохранения и находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении услуги, – нет.

3.1.1. Назначение лекарственных средств и (или) изделий медицинского назначения

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в Учреждение к врачу (фельдшеру) с комплектом документов, указанных в п.2.6 настоящего Административного регламента.

Лицом, ответственным за выполнение данной административной процедуры, является врач (фельдшер), который:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет наличие данных о заявителе в Федеральном регистре лиц, имеющих право на получение государственной социальной помощи;

осуществляет осмотр заявителя;

фиксирует назначение лекарственных препаратов (наименование, разовая доза, способ и кратность приема или введения, ориентировочная длительность курса лечения) в амбулаторной карте заявителя.

При назначении лекарственных средств и (или) изделий медицинского назначения врач (фельдшер) должен удостовериться в:

наличии назначаемого лекарственного средства в перечне лекарственных препаратов, отпускаемых отдельным категориям граждан, в утвержденных стандартах медицинской помощи и в заявке лечебно-профилактического учреждения;

наличии лекарственного средства в аптеке.

Результатом выполнения данной административной процедуры является выявление медицинских показаний к назначению лекарственных средств и (или) изделий медицинского назначения. 

Способ фиксации административной процедуры - внесение сведений о назначении лекарственных средств и (или) изделий медицинского назначения в амбулаторную карту заявителя. 

Срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 40 минут.

3.1.2. Оформление рецепта на получение лекарственных препаратов и (или) изделий медицинского назначения

Основанием для начала данной административной процедуры является выявление врачом (фельдшером) необходимости выдачи заявителю рецепта на лекарственные средства и (или) изделия медицинского назначения.

Лицом, ответственным за выполнение данной административной процедуры, является врач (фельдшер).

Оформление рецептурного бланка включает в себя цифровое кодирование и заполнение бланка. Цифровое кодирование осуществляется по установленной схеме. При заполнении рецептурного бланка указываются полностью фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, дата рождения, СНИЛС, номер полиса обязательного медицинского страхования, номер амбулаторной карты. 

Рецептурный бланк оформляется в трех экземплярах, имеющих единую серию и номер, заверяется личной печатью врача (фельдшера), штампом лечебного учреждения и регистрируется в журнале выдачи рецептов на получение лекарственных средств и (или) изделий медицинского назначения. Два экземпляра рецепта выдаются заявителю, один - вклеивается в его амбулаторную карту. 

Требования, предъявляемые к выписыванию изделий медицинского назначения и специализированных продуктов лечебного питания для детей-инвалидов в рамках оказания государственной социальной помощи, аналогичны требованиям, предъявляемым к выписыванию лекарственных препаратов.

Результатом данной административной процедуры, а также способом его фиксации является рецепт.

Срок исполнения данной административной процедуры – 1 час.

3.1.3. Направление в аптеку электронного рецепта

Основанием для начала данной административной процедуры является получение оператором электронно-вычислительной машины (далее - ЭВМ) амбулаторной карты заявителя с вклеенным в неё рецептом.

Лицом, ответственным за выполнение данной административной процедуры, является оператор ЭВМ. 

Оператор ЭВМ заполняет в программном продукте электронную форму рецептурного бланка и отправляет его по электронной почте в аптеку. 

Срок предоставления данной административной процедуры – 15 минут.

Результат предоставления административной процедуры – выписка электронного рецепта на лекарственный препарат и (или) изделия медицинского назначения и направление электронного рецепта в аптеку.

3.2. Особенности выполнения административной процедуры в электронном виде

Электронная услуга - это услуга учреждения здравоохранения, при предоставлении которой для взаимодействия с заявителем используются информационно-телекоммуникационные технологии. 

Предоставление данной услуги в электронном виде будет осуществляться на базе информационных систем, составляющих информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру на Едином портале государственных и муниципальных услуг, с момента окончания перехода к предоставлению первоочередных государственных и муниципальных услуг в электронном виде.

4. Формы контроля  за  исполнением административного регламента

4.1 Порядок осуществления текущего контроля  за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента осуществляют заместители главного врача МБУЗ «БлЦРБ» по амбулаторно-поликлиническому обслуживанию взрослого населения и по лечебной работе. Они доводят до сведения врачей (фельдшеров) плановую заявку МБУЗ «БлЦРБ» на лекарственные средства, информацию о наличии лекарственных средств в аптеке.

Текущий контроль осуществляется постоянно.

Должностные лица, участвующие в предоставлении услуги учреждения здравоохранения, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом.

Ответственность за необоснованное назначение лекарственных препаратов несет врач (фельдшер), которому приказом главного врача МБУЗ «БлЦРБ» предоставляется право выписки льготных рецептов.

Назначение лекарственного препарата признается необоснованным и, соответственно, расходование финансовых средств – нерациональным, если имеет место:

назначение лекарственных средств без осмотра больного, без записи консультаций узких специалистов или, в случае их отсутствия, без записи врачебной комиссии, подтверждающих целесообразность выбора определенных лекарственных средств; 

назначение 5 и более лекарственных средств одномоментно или 10 и более лекарственных средств в месяц без решения врачебной комиссии; 

назначение лекарственных средств в дозах, превышающих максимально курсовую дозу (длительность курса определяется принятым стандартом лечения); 

выписка льготных лекарственных средств во время пребывания больного на стационарном лечении;

назначение лекарственных средств, не предусмотренных стандартами медицинской помощи, без обоснования;

назначение лекарственных средств при заболеваниях и состояниях, которые отсутствуют в показаниях, описанных в инструкции по их применению;

отсутствие возрастной корректировки дозировок лекарственных средств, режимов и способов введения у граждан детского, пожилого и старческого возраста;

недостаточная оценка клинического эффекта (длительное назначение лекарственных средств без описания клинического эффекта, отсутствие корректировки назначений);

назначение лекарственного средства, которое противопоказано больному;

несовпадение даты приема у врача (фельдшера) с датой назначения лекарственного средства.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги

Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом деятельности МБУЗ «БлЦРБ».

Плановые поверки осуществляются главным врачом МБУЗ «БлЦРБ» или уполномоченным им должностным лицом по следующим направлениям:

правильность оформления первичной медицинской документации;

правильность оформления рецептов;

целесообразность назначения лекарственных препаратов;

взаимодействие с аптечными предприятиями;

взаимодействие с министерством здравоохранения Ставропольского края.

Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц.

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

Должностные лица, медицинские работники несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными обязанностями.

Нарушение настоящего порядка должностными лицами, медицинскими  работниками влечет дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Контроль за предоставлением услуги учреждения здравоохранения со стороны уполномоченных должностных лиц должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставлением услуги учреждения здравоохранения со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего Административного регламента, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения специалистов, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5. Досудебное (внесудебное) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока предоставления услуги учреждения здравоохранения;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги учреждения здравоохранения;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги учреждения здравоохранения, у заявителя;

отказ в предоставлении услуги учреждения здравоохранения, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении услуги учреждения здравоохранения платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего услугу учреждения здравоохранения, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги учреждения здравоохранения документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу. 

Жалобы на решения, принятые главным врачом (руководителем Учреждения предоставляющего муниципальную услугу), рассматриваются главой администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края. 

5.4. Жалоба может быть направлена:

по факсу: 8(86549) 5-20-98;

по почте с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.stavkray.ru) (в личные кабинеты пользователей).

5.5.  Жалоба должна содержать:

1) наименование Учреждения, должностных лиц, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства физического лица – заявителя либо наименование, сведения о месте нахождения юридического лица – заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, должностных лиц;

доводы, на основании  которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, должностных лиц;

документы, подтверждающие доводы заявителя (при наличии), либо их копии.

5.6. Сроки рассмотрения жалоб

Жалоба, поступившая в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, глава администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Благодарненского муниципального района Ставропольского края, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения «Благодарненская центральная районная больница» муниципальной услуги 

«Заполнение и направление

 в аптеки электронных рецептов»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальным бюджетным учреждением здравоохранения

«Благодарненская центральная районная больница» услуги «Заполнение и направление в аптеки электронных рецептов»

[image: image8.png]Tmsoe obpamenne samsnTens
x spasy (gemsamepy) MBY3 «BallPB»

l

TIpozepka AOKYMEHTOE ZaABHTES.
pOBEpKa MepCoNHGHIMPOEHHBIX JAHHEIX 0 JATEHTeTe & (DeXepaTEHOM PETHCTpE THIL
HMEIOIHX IIPARO Ha MOMYHEHHE TOCYAAPCTECHHOM CONHATEHON TOMOII

v

Ocorp sassuTens, masmatenne spavost ($eTsamepon)
CKADCTECHHBIX CPEACTE 1 (HTH) M3ACTHT MEAMIMACKOTO HaZHATCHIA ©
QKCHDORANTEM HAHATCHNA B 2MOYTATOPHOM KapTe 22ABMTETA

v

‘OoparicHne penenTa Ha 0Ty IeHAE TEKaPCTECHHEIX CPEACTE H (ATH) HIAeTHA
MezumHHCKOro Hasatenns. Ubop mpoRanie 32 EHTeTs 06 anTexe (NTETHOM IYHKTE),

T7€ TIPOHM3EOUTCH OTHYCK METHKAMEHTOB.

v

‘3amoHeHHeE EKTPOHHOMH (OPMBI PENENTa, H OTIPABKA €0 10 NIEKTPOHHOH MOTe B
anexy onepatopoy 3BM





Начальник отдела по организационным

и общим вопросам администрации

Благодарненского муниципального района

Ставропольского края

И.И. Яковлев

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

22 октября   2012 года                          г. Благодарный                                             № 853

Об утверждении административного регламента предоставления              муниципальной услуги «Представление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

В соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009года № 1993-р, постановлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края от 05 июля 2012 года № 546 «Об утверждении порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Благодарненского муниципального района Ставропольского края (органами администрации) административных регламентов предоставления муниципальных услуг, порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Благодарненского муниципального района Ставропольского края (органами администрации) административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций и порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и проектов административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций», администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Представление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – Административный регламент).

2. Отделу образования администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края обеспечить выполнение настоящего Административного регламента муниципальными общеобразовательными учреждениями Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края Терещенко В.В. 

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
Глава администрации 

Благодарненского муниципального района 
Ставропольского края
Н.С. Сергеев
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Благодарненского муниципального

района Ставропольского края

от 22 октября 2012 года № 853

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Представление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

I. Общие положения

1.1  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Представление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – Административный регламент, услуга) разработан в целях повышения качества оказания данной услуги, создания комфортных условий для потребителей, определения сроков, последовательности действий (далее – административных процедур) муниципальных общеобразовательных учреждений Благодарненского муниципального района Ставропольского края по предоставлению услуги.  

1.2. Круг заявителей

Заявителями услуги являются родители (законные представители) обучающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях Благодарненского муниципального района Ставропольского края (далее - заявитель).  

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги

Услугу по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях Благодарненского муниципального района Ставропольского края осуществляют непосредственно муниципальные общеобразовательные учреждения, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (далее – МОУ). 

Сведения о месте нахождения, телефонах, адресах электронной почты МОУ, предоставляющих услугу, указаны в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

1.3.2. Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги осуществляются работниками МОУ, уполномоченными на её исполнение приказом руководителя МОУ и заместителями директора в каждом муниципальном общеобразовательном учреждении.

1.3.3. Информация о порядке предоставления услуги размещается на информационном стенде и официальном сайте отдела образования администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края в сети Интернет: www.blag-ob.edusite.ru, а так же в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

На информационном стенде размещаются:

сведения о режиме работы МОУ и руководителей (или их заместителей), телефоны для справок (консультаций);

 извлечения из текста настоящего Административного регламента;

 краткое описание порядка исполнения услуги. 

1.3.4. Информирование о процедуре исполнения услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с помощью почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.3.5. Обязанности работника МОУ и заместителей директора общеобразовательных учреждений по предоставлению услуги по телефону:

 называет учреждение, свою фамилию, имя, отчество и должность;

 предлагает абоненту представиться;

 выслушивает суть вопроса;

 вежливо, корректно и лаконично даёт ответ по существу вопроса в пределах своей компетенции. При невозможности в момент обращения ответить на поставленные вопросы звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

II. Стандарт представления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Представление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Услугу по представлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях Благодарненского муниципального района Ставропольского края осуществляют непосредственно муниципальные общеобразовательные учреждения Благодарненского муниципального района Ставропольского края (далее  – Учреждения).

Сведения о месте нахождения, телефонах, адресах электронной почты Учреждений, предоставляющих услугу, указаны в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

При предоставлении услуги Учреждения осуществляют взаимодействие с отделом образования администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края (далее - отдел образования), который организует и контролирует деятельность учреждений по предоставлению услуги на территории  Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Благодарненского муниципального района Ставропольского края.

2.3.  Описание результата предоставления услуги

Конечным результатом предоставления услуги является получение заявителем:

сведений о результатах промежуточной аттестации обучающегося;

сведений о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося;

сведений о результатах итоговой аттестации обучающегося;

сведений о посещаемости уроков (занятий);

сведений о расписании уроков (занятий);

сведений об изменениях, вносимых в расписание уроков (занятий);

сведений о содержании образовательного процесса с описанием тем уроков (занятий), материала, изученного на уроке (занятии), общего и индивидуального домашнего задания;

мотивированного отказа в предоставлении услуги. 

2.4. Срок предоставления услуги

Срок приема и регистрации заявления не должен превышать 20 минут с момента регистрации запроса заявителя. 

Письменное обращение заявителя в Учреждение рассматривается в срок, не превышающий 20 дней со дня его регистрации, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 12 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке обращений граждан Российской Федерации».

Индивидуальное устное консультирование заявителя по телефону или при личном приеме по вопросам предоставления услуги осуществляется уполномоченным должностным лицом Учреждения. 

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование по телефону или при личном приеме, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного консультирования заявителя составляет не более 10 минут. 

Индивидуальное консультирование заявителя по электронной почте по вопросам предоставления услуги осуществляется уполномоченным должностным лицом Учреждения. Должностное лицо, осуществляющее консультирование заявителя по электронной почте, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Ответ должен быть направлен заявителю в течение 2 рабочих дней. 

Предоставление услуги осуществляется в следующие сроки:

предоставление информационных материалов в форме письменного и устного информирования осуществляется в порядке и в сроки, установленные Положением Учреждения о работе с обращениями граждан, разработанным в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», утвержденным приказом руководителя МОУ и осуществляется в течение 20 дней со дня регистрации письменного обращения.

предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки в течение 10 дней; 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги, с указанием их реквизитов и источников их официального опубликования

Предоставление услуги осуществляется в соответствии с: 

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992года № 3266-1 «Об образовании» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 30 июля 1992 года, №30, статья 1797);

Федеральными законами: 

от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06 октября 2003 года, №40, статья 3822);

от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31 июля 2006 года, №31 (1 ч.), статья 3448); 

от 02 мая 2006года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08 мая 2006 года, №19, статья 2060); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (Собрание законодательства Российской Федерации», 26 марта 2001 года, №13, статья 1252);

уставами, локальными актами МОУ;

настоящим Административным регламентом;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Заявитель представляет:

заявление о представлении документированной информации согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту;

документ, удостоверяющий личность заявителя;

документ, подтверждающий право на предоставление услуги.

В случае обращения лица, действующего от имени родителя (законного представителя) обучающегося на основании доверенности для получения услуги предъявляются следующие документы:

заявление о представлении документированной информации;

документ, удостоверяющий личность заявителя;

документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка.

Заявление должно содержать:

должность, наименование образовательного учреждения, Ф.И.О. руководителя образовательного учреждения;

фамилию, имя, отчество заявителя;

домашний адрес (в том числе адрес электронной почты, при его наличии);

контактный телефон;

сведения о ребенке (фамилия, имя, отчество, класс);

согласие на обработку и хранение персональных данных заявителя  и данных его ребенка;

подпись, дату.

Датой принятия к рассмотрению заявления о предоставлении услуги считается дата регистрации в журнале обращений граждан.

Документы должны быть заполнены на русском языке.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

При обращении заявителя за предоставлением услуги представления документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить - не требуется.

В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.

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

Основанием для отказа в предоставлении услуги являются:

заявление на представление документированной информации оформлено не надлежащим образом;

информация, запрашиваемая в заявлении, не входит в перечень обязательной к предоставлению.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги

Основанием для приостановления процедуры предоставления услуги является отзыв заявителем обращения.

Основанием для отказа в предоставлении услуги является:

отчисление обучающегося из учреждения;

отсутствие запрашиваемой информации.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги, не  предусмотрены.

2.11.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги

В связи с бесплатным предоставлением муниципальной услуги порядок, размер и основания взимания платы не определены.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса  не должно превышать 20 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

Максимальное время ожидания в очереди на прием к руководителю Учреждения не должно превышать 20 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении услуги, в том числе в электронной форме.

Общий максимальный срок регистрации запроса от заявителей и их представителей не может превышать 20 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

Услуга предоставляется в помещении учреждения. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы.

Места ожидания приема, места сдачи и получения документов заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

В помещении Учреждения, предназначенном для работы с заявителями, размещается информационный стенд, обеспечивающий получение информации о предоставлении услуги.

На информационном стенде в учреждении, на официальном сайте Учреждения размещаются следующие информационные материалы:

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

формы и образцы документов для заполнения;

текст настоящего Административного регламента;

информация о порядке предоставления услуги. 

При изменении информации по представлению услуги осуществляется ее периодическое обновление.

Рабочее место должностного  лица Учреждения должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствами.

2.16. Показатели доступности и качества услуги

 Основными показателями доступности и качественности услуги являются:

достоверность;

своевременность;

четкость в изложении информации;

удобство и доступность предоставления информации.

 2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления услуги в электронной форме

Настоящий Административный регламент возможен для применения всеми заинтересованными лицами и участниками отношений при исполнении услуги в электронной форме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Выполнение административных процедур в рамках предоставления услуги осуществляется в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

3.2. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении услуги, показаны на блок-схеме в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.2.1. Обращение заявителя в Учреждение о предоставлении услуги 

Основанием для начала предоставления услуги является обращение в Учреждение заявителя. 

Процедура заканчивается подачей заявителем заявления в письменном или электронном виде.

3.2.2. Приём и регистрация заявления заявителя о предоставлении услуги

Основанием для приема и регистрации заявления о предоставлении услуги является представление заявителем заявления, оформленного в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

Ответственность за прием и регистрацию документов несет должностное лицо Учреждения, назначенное приказом руководителя Учреждения (далее - должностное лицо).

Общий максимальный срок приема и регистрации заявления не должен превышать 20 минут.

Процедура заканчивается регистрацией заявления в журнале обращений граждан.

3.2.3. Присвоение индивидуальных регистрационных данных для доступа к электронному дневнику, электронному журналу успеваемости и уведомление заявителя

Основанием для присвоения индивидуальных регистрационных данных для доступа к электронному дневнику, электронному журналу успеваемости и уведомление заявителя об условиях доступа к информации по конкретному обучающемуся является зарегистрированное заявление в журнале обращений граждан. 

В целях соблюдения конфиденциальности запрашиваемой информации заявителю присваиваются индивидуальные регистрационные данные для доступа к электронному дневнику, электронному журналу успеваемости.

Процедура заканчивается отправлением уведомления по электронной почте, содержащее следующую информацию: входящий номер заявления; дату представления информации; индивидуальные регистрационные данные для доступа к электронному дневнику, электронному журналу; контактный телефон (приложение 4 к Административному регламенту).

3.2.4. Заполнение электронного дневника, электронного журнала успеваемости

Основанием для заполнения электронного дневника, электронного журнала успеваемости является присвоение индивидуальных регистрационных данных для доступа к электронному дневнику, электронному журналу.

Заполнение электронного дневника, электронного журнала успеваемости осуществляется должностным лицом Учреждения.

Процедура заканчивается заполнением электронного дневника, электронного журнала успеваемости.

3.2.5. Представление информации о текущей успеваемости учащегося 

Основанием для представления информации о текущей успеваемости учащегося является заполнение электронного дневника, электронного журнала успеваемости.

Заявитель вправе знакомиться с электронным дневником учащегося, а также электронным журналом успеваемости класса в части, непосредственно касающейся данного учащегося.

Основными требованиями к информированию заявителей о муниципальной услуге являются:

конфиденциальность информации;

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм представляемой информации (при письменном информировании);

удобство и доступность получения информации;

оперативность представления информации.

Услуга считается предоставленной, если заявителю представлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее представления по объективным причинам, перечисленным пункте 2.8. настоящего Административного регламента. 

Процедура заканчивается представлением заявителю конкретной запрашиваемой информации электронным письмом или по его желанию в письменном виде.

В случае невозможности представления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, заявителя услуги информируют его об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.

В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в данном Учреждении, заявителю представляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

3.2.6. Интернет-консультация

Основанием для Интернет - консультации является представление заявителю конкретной запрашиваемой информации

Интернет-консультация заявителя представляется по необходимости (приложение 5 к Административному регламенту). Должностное лицо принимает все необходимые меры для представления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Максимальный срок ответа Интернет - консультации не должен превышать 3-х рабочих дней.

Процедура заканчивается консультированием заявителя по интересующим вопросам с использованием информационных систем общего пользования (Интернет-сайт, электронная почта). 

3.3. Состав документов, которые необходимы органу, предоставляющему услугу, но находятся в иных органах и организациях

Перечень документов, которые необходимы органу, предоставляющему услугу, но находятся в иных органах и организациях - не имеется. 

Блок- схема предоставления услуги приводится в приложении 3 к Административному регламенту. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений осуществляется руководителем учреждения, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги

Текущий контроль соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами Учреждений положений настоящего  Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием решений осуществляется отделом образования. 

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

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Проверки осуществляются на основании приказов руководителя отдела образования. 
Проверка проводится в присутствии руководителя Учреждения или исполняющего его обязанности.

В ходе проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности Учреждения требованиям настоящего Административного регламента.

По результатам проверки отдел образования: 

готовит акт проверки учреждения;

применяет меры ответственности к руководителю Учреждения в случае 

выявления нарушений исполнения требований настоящего  Административного регламента.

4.3. Руководитель учреждения несет персональную ответственность:

за предоставление услуги;

за соблюдение сроков и порядка приема документов, установленных настоящим Административным регламентом;

за соблюдение сроков административных процедур настоящего Административного регламента;

за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления услуги;

за правильность и своевременность оформления документов.

Отдел образования может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Административным регламентом.

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

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий услугу. 
Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации. 

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Сроки рассмотрения жалобы (претензии). 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.4. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Положения настоящего Административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Представление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

Информация о местонахождении, телефонах и электронных адресах муниципальных общеобразовательных учреждений Благодарненского муниципального района Ставропольского края

	№
	Наименование ОУ
	юридический адрес
	ФИО

руководителя
	номера телефонов,

электр. почты

	1
	Отдел образования
	356420, РФ, Ставропольский край г. Благодарный, пл. Ленина, 1.
	Панферов В.В.
	sekretar@rusobr.ru 2-17-59

	2
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1»
	356420, РФ, Ставропольский край г. Благодарный, ул. Советская, 396
	Сергеева Н.Г.
	blagodarsosh1@mail.ru, 21655, 21766

	3
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2»
	356410, РФ, Ставропольский край, Благодарненский район, с.Александрия, ул. Пролетарская, 115
	Колосарева О.В.
	mou2a@mail.ru
27030

	4
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3»
	356404,  РФ, Ставропольский край, Благодарненский район, п. Ставропольский, пл. Юности ,2
	Агренин Ю.И.
	stavropsosh3@inbox.ru
25394

	5
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 4»
	356403, РФ, Ставропольский край, Благодарненский район, с. Сотниковское, ул. Красная, 162
	Лапина Г.А.
	aleynikova.marina@rambler.ru
31111

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 5»
	356400, РФ, Ставропольский край, Благодарненский район, с. Спасское, ул. Красная, 158
	Иванова А.Н.
	schoolland@mail.ru
24341

	7
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 6»
	356420, РФ, Ставропольский край, Благодарненский район, г.Благодарный,ул. Советская, 227
	Мещеряков П.М.
	blagschool6@rambler.ru
21355,  21216

	8
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7»
	356413, РФ, Ставропольский край, Благодарненский район, с. Каменная Балка, ул.Школьная,13
	Татаренко В.И.
	mousosh7m@rambler.ru
39938

	9
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 8»
	356407, РФ, Ставропольский край, Благодарненский район, с. Елизаветинское, ул. Ленина, 139
	Никулина Л.В.
	elizavetsosh8@inbox.ru
25540

	10
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 9»
	356420, РФ, Ставропольский край, Благодарненский район,  г.Благодарный, ул. Ленина, 251
	Василенко И.Н.
	school9blag@yandex.ru
21116, 21126

	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 10»
	356401, РФ, Ставропольский край, Благодарненский район,   с. Бурлацкое, ул. Пролетарская, 120
	Журавлева И.А.
	iva2030@ yandex.ru
29677

	12
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 11»
	356414, РФ, Ставропольский край, Благодарненский район,с.Алексеевское, ул. Ленина, 140
	Болдырев А.В.
	alexeevsosh11@inbox.ru
24118

	13
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 12»
	356412, РФ, Ставропольский край, Благодарненский район,с. Красные Ключи, ул. Школьная, 18
	Мищенко В.Ф.
	kluchi12@mail.ru
26480

	14
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 13»
	356400, РФ, Ставропольский край, Благодарненский район,  с. Мирное, ул. Пролетарская, 21а
	Костюкова Л.В.
	mirnoesosh13@inbox.ru
26685

	15
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 14»
	356400, РФ, Ставропольский край, Благодарненский район,   а. Эдельбай, ул.Манкаева, 70
	Эреджепова Р.А.
	edelbaysosh14@inbox.ru
26843

	16
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 15»
	356420, РФ, Ставропольский край, Благодарненский район, г. Благодарный, пл. Строителей, 2
	Коваленко С.В.
	blagodarsosh15@rambler.ru
21336, 50997

	17
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 16» 
	356411, РФ, Ставропольский край, Благодарненский район,   с. Шишкино, ул. Дьякова, 128
	Волкова Н.П.
	Shishkinososh16@mail.ru
25716

	18
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Вечерняя /сменная/ общеобразовательная школа» 
	359420, 

Ставропольский край, 

г. Благодарный, 

ул. Ленина, 198
	Кулева Т.П.
	mousosh@list.ru 


Приложение 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Представление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

Входные формы (заявления)

по предоставлению услуги «Представление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» в общеобразовательных учреждениях Благодарненского муниципального района Ставропольского края

Директору

_______________________________

     (наименование учреждения)

_______________________________

     (Ф.И.О.  руководителя)

_______________________________

      (Ф.И.О.  заявителя)

                                                 Место регистрации:                               

                                                                           _____________________________

                                                                        Телефон:_____________________

                                                                         Паспорт: серия _______, № _____

                                                                         Выдан: ______________________

Заявление

Прошу представить информацию о текущей успеваемости ________________________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество ребенка)

учащегося ________ класса в форме электронного дневника, электронного журнала успеваемости  (нужное подчеркнуть).

Даю согласие на обработку и хранение моих персональных данных и данных моего ребенка.

Подпись __________________________

«_____» ____________________ 20___ г.
Приложение 3

к административному регламенту представления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала»

Блок-схема последовательности действий

по предоставлению услуги «Представление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» в общеобразовательных учреждениях  Благодарненского муниципального района Ставропольского края

[image: image9.png]Obpauerne sasputes

]

TIpHeM H PeTHCTpAIHS 3aABICHHA

]

PaceMoTpenne saBTenHA

i I

TIpHCBOSHHE HHIHBHIYATbHBIX
PETHCTPAUHOHHBIX JaHHBIX I
OTka3 B IPeIOCTaBTeHHH JI0CTYIIA K 5T6KTPOHHOMY
yeayra [THEBHHKY, 31€KTPOHHOMY
JKyPHATY YCIIEBaeMOCTH H
YBENOMICHHE 3afBHTEI

| l

Hanpasterme
yBeIOMIeHH: 06 OTKase B

HanpapienHe yBeIOMIEHHA
TPENOCTABICHHH YCIyTH anp: >

O IIPEIOCTABIEHHH YCIyTH

I

3all0THeHHe 51eKTPOHHOTO
THEBHHKA, 3TeKTPOHHOTO
KyPHATA YCTIeBAGMOCTH

]

TlpencTaBreHHe HEQOPMAIHH
0 Tekymeif yemeBaemocTH
ydamerocs





Приложение 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Представление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

формы результатов по  предоставлению услуги «Представление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» в общеобразовательных учреждениях Благодарненского муниципального района Ставропольского края

	Бланк образовательного учреждения
	адресат


УВЕДОМЛЕНИЕ

Уведомляем Вас о том, что Вам присвоены индивидуальные регистрационные данные для доступа к электронному дневнику, электронному журналу:______________________________________________

Дата предоставления информации о текущей информации ученика (цы)

_____________класса    _________________________________________

                                                             (наименование учреждения)

Контактный телефон________________________________________________

Руководитель учреждения                                                                И.О. Фамилия

М.П.

Описание

бланка  образовательного учреждения

Бланк справки-подтверждения образовательного учреждения изготавливается на стандартных листах бумаги форматом  А-5 (148 х 210мм), плотностью 80 г/м с границами: левое поле- 35мм, верхнее- 03мм, правое- 10мм, нижнее- 20мм.

На лицевой части листа в левом верхнем углу размером 73 х 73мм располагаются следующие реквизиты:

полное юридическое наименование учреждения;

почтовый адрес: улица (в именительном падеже), №  дома, город, индекс, край;

телефон, факс;

электронный адрес;

ОКПО;

ОГРН;

ИНН/КПП

Ниже в две строки: на первой строке - число, месяц, год, номерной знак (№),  на второй - с прописной буквы предлог «На», номерной знак (№),  далее со строчной буквы предлог «от», число, месяц, год

Приложение 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Представление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

ФОРМА ДЛЯ ИНТЕРНЕТ-КОНСУЛЬТАЦИИ

Входящий №_____ от _____________

Исходящий №____ от _____________

Интернет-консультация

по предоставлению услуги «Представление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» в общеобразовательных учреждениях Благодарненского муниципального района Ставропольского края

	Фамилия, имя, отчество (наименование учреждения)
	

	Адрес регистрации (по месту размещения, жительства), 

контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются.
	


Заполняется при подготовке ответа

Консультант:    _____________________________________________________  

                                                        (фамилия, имя, отчество)

Телефон: __________________________________________________________

Начальник отдела по организационным 

и общим вопросом администрации 

Благодарненского муниципального 

района Ставропольского края
 И.И. Яковлев

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ БЛАГОДАРНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

25 октября  2012  года                          г. Благодарный                                               № 868

Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка

В целях реализации федеральных  законов от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Благодарненского   муниципального   района   Ставропольского   края  Терещенко В.В.

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

Глава администрации 

Благодарненского муниципального района 
Ставропольского края
Н.С. Сергеев
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края

от 25  октября 2012 года № 868
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка (далее – Административный регламент, государственная услуга, пособие) определяет стандарт и порядок предоставления государственной услуги гражданам, имеющим детей, проживающим на территории Ставропольского края. 

1.2. Круг заявителей

Заявителями являются один из родителей (усыновителей, опекунов, попечителей) либо их уполномоченные представители.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы управления труда и социальной защиты населения администрации Благодарненского муниципального района  Ставропольского края (далее – управление)

Адрес: 356420, Ставропольский край, г.Благодарный, ул.Комсомольская,д.8.

График работы:

понедельник, вторник, четверг с 8.00 до 17.00;

среда, пятница с 17.00 до 18.00 – прием граждан в здании управления;

среда, пятница – прием граждан на консультационных пунктах в муниципальных образованиях по утвержденному графику;

суббота- с 9.00  до 12.00. 

Для предоставления государственной услуги обращение заявителя в другие органы и организации не требуется.

1.3.2. Справочный телефон управления 2-35-57

1.3.3. Адрес электронной почты  управления– www.socblag@mail.stv.ru.

1.3.4.  Получение информации заявителем по вопросам предоставления государственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государственной услуги осуществляются при:

личном обращении заявителя; 

письменном обращении заявителя;

обращении по телефону: 2-35-57

Информирование заявителей проводится также посредством размещения информации на официальном сайте управления в сети Интернет www.abmrsk.ru. и государственной системе «Портал государственных услуг Ставропольского края» www.26.gosuslugi.ru, а также на информационных стендах в здании управления.

Размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:

текст настоящего Административного регламента;

блок-схема назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка (приложение 11  к Административному регламенту);

график работы управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса интернет-сайта и электронной почты, по которым заявители могут получать необходимую информацию и документы.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование государственной услуги

Наименование государственной услуги – назначение и выплата ежемесячного пособия на ребенка.
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу Государственная услуга предоставляется управлением труда и социальной защиты населения администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края государственных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Ставропольского края.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги

Результатом предоставления услуги является:

назначение пособия;

отказ в назначении пособия;

приостановка выплаты пособия;

прекращение выплаты пособия;

внесение изменений в личное дело получателя пособия;

выдача справки о размере и сроках выплаты пособия.

2.4. Срок предоставления государственной услуги, срок приостановления предоставления государственной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги

Срок предоставления государственной услуги не может превышать 10 дней со дня принятия заявления со всеми необходимыми документами. 

Уведомление о принятом решении направляется заявителю не позднее чем через 10 дней после его обращения в управление  за назначением пособия со всеми необходимыми документами.

При проведении дополнительной проверки сведений о доходах семьи окончательный ответ о назначении пособия либо об отказе в назначении  пособия должен быть дан заявителю не позднее,  чем через 30 дней после его обращения в управление.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации
;

Гражданским кодексом Российской Федерации
;

Семейным кодексом Российской Федерации
;

Законом Российской Федерации от 25 июня 1993 года № 5242-I «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»
; 

Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»
;

Федеральным законом от 24 октября 1997 года № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации»
; 

Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»
;

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

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» 
;

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

Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 
;

постановлений Правительства Российской Федерации от:

 17 июля   1995 года № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»
;

18 июля      1996 года № 841 «О перечне видов заработной платы и иного дохода, из которых производится удержание алиментов на несовершеннолетних детей»
;

Инструкцией по выплате пенсий и пособий предприятиями Минсвязи СССР от 23 декабря 1986 года № 235 (утверждена Минфином СССР 03 декабря 1986 года и Минсвязи СССР 28 ноября 1986 года)
; 

приказом Министерства финансов СССР от 06 апреля 1987 года № 96  «Об утверждении Инструкции по бухгалтерскому учету и отчетности по выплате пенсий и пособий в органах социального обеспечения»
; 

Законами Ставропольского края от:

 07 декабря 2004 года № 101-кз «О ежемесячном пособии на ребенка»
;

11 декабря 2009 года № 92-кз  «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти субъекта Российской Федерации, и отдельными государственными полномочиями Ставропольского края в области труда и социальной защиты отдельных категорий граждан»
;

постановлением Правительства Ставропольского края от 25 января 2005 года № 4-п «О мерах по реализации Закона Ставропольского края «О ежемесячном пособии на ребенка»
,

постановлениями Правительства Ставропольского края «Об установлении величины прожиточного минимума на душу населения и по основным социально-демографическим группам населения в Ставропольском крае» за соответствующий квартал года,

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых актов.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Для назначения пособия заявитель представляет в управление по месту жительства (пребывания) следующие документы:

заявление о назначении пособия (по форме согласно приложению 1 к Административному регламенту);

паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность;

свидетельство о рождении ребенка  или иной  документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный компетентным органом - при рождении ребенка на территории иностранного государства;

один из документов, подтверждающий факт совместного проживания ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем), обратившимся за назначением ежемесячного пособия на ребенка:

домовую книгу (поквартирная) книга;

договор социального найма;

выписку из поквартирной карточки;

справку с места жительства ребенка о совместном его проживании с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем), выданную управляющей жилищно-эксплуатационной организацией, на балансе которой находится жилой дом, либо органом местного самоуправления муниципального образования Ставропольского края (далее - справка с места жительства ребенка). Если родитель (усыновитель, опекун, попечитель), обратившийся за назначением ежемесячного пособия на ребенка, и ребенок имеют разную регистрацию по месту жительства (пребывания), но проживают фактически  вместе, факт их совместного проживания подтверждается актом обследования проживания семьи, составленным органом социальной защиты населения по месту жительства родителя (усыновителя, опекуна, попечителя);        

документы, подтверждающие виды доходов семьи, учитываемые при исчислении величины среднедушевого дохода, указанные в Порядке учета и исчисления величины среднедушевого дохода, дающего право на получение ежемесячного пособия на ребенка, утвержденном постановлением Правительства Ставропольского края от 25 января 2005 года № 4-п «О мерах по реализации Закона Ставропольского края «О ежемесячном пособии на ребенка»;

справку об обучении в общеобразовательном учреждении (для ребенка (детей) старше шестнадцати лет);

копию решения органа опеки и попечительства об установлении над ребенком опеки (попечительства) и справку о неполучении опекуном (попечителем) денежных средств на содержание ребенка в соответствии с Законом Ставропольского края от 06 февраля 2006 года № 3-кз «О размере и порядке выплаты денежных средств на содержание ребенка опекуну (попечителю)» (для назначения пособия, находящегося под опекой (попечительством);

справку органа соцзащиты по месту жительства другого родителя (усыновителя) о неполучении им пособия (в случае раздельного проживания родителей (усыновителей);

справку органа соцзащиты по прежнему месту жительства родителя (усыновителя, опекуна, попечителя) о прекращении выплаты пособия (при перемене места жительства родителя (усыновителя, опекуна, попечителя);

справку органа государственной службы занятости населения по месту жительства родителя (усыновителя, опекуна, попечителя) о признании его безработным и размере получаемого им пособия по безработице (для родителя (усыновителя, опекуна, попечителя), признанного в установленном порядке безработным);

один из документов, подтверждающий родственные отношения между ребенком и родителем (усыновителем), обратившимся за назначением ежемесячного пособия на ребенка (в случае изменения фамилии, перемены имени родителя (усыновителя), обратившегося за назначением ежемесячного пособия на ребенка, или ребенка):

свидетельство о заключении брака;

свидетельство о расторжении брака;

свидетельство о перемене имени.

Для назначения пособия в повышенном размере заявителем дополнительно представляются следующие документы:

1) на детей одиноких матерей - справку из органов записи актов гражданского состояния  об основании внесения в свидетельство о рождении сведений об отце ребенка;

2) на детей, родители которых уклоняются от уплаты алиментов, либо в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, когда взыскание алиментов невозможно, в зависимости от оснований назначения пособия один из следующих документов:

сообщение органов внутренних дел о том, что в месячный срок место нахождения разыскиваемого должника не установлено;

справку из соответствующего учреждения о месте нахождения у них должника (отбывает наказание, находится под стражей, на принудительном лечении, направлен для прохождения судебно-медицинской экспертизы или по иным основаниям) и об отсутствии у него заработка, достаточного для исполнения судебного акта, судебного приказа или нотариально удостоверенного соглашения;

справку из территориального органа Федеральной миграционной службы Российской Федерации о выезде гражданина на постоянное жительство за границу, а также сообщение Министерства юстиции Российской Федерации о неисполнении судебного акта, судебного приказа или нотариально удостоверенного соглашения о взыскании алиментов в случае проживания должника в иностранном государстве, с которым у Российской Федерации заключен договор о правовой помощи;

сообщение подразделения Федеральной службы судебных приставов о том, что место нахождения разыскиваемого должника не установлено;

справку подразделения Федеральной службы судебных приставов о причинах неисполнения должником судебного приказа, исполнительного листа, выданного на основании судебного акта, или нотариально удостоверенного соглашения об уплате алиментов; 

3) на детей военнослужащих, проходящих военную службу по призыву:

справку из военного комиссариата о призыве отца ребенка на военную службу либо из воинской части о прохождении отцом ребенка военной службы по призыву;

справка из военного образовательного учреждения профессионального образования об обучении в нем отца ребенка.

В случае подачи вышеуказанных документов представителем заявителя, дополнительно представляются  документы, подтверждающие его полномочия. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении услуги, и которые заявитель вправе представить.

Заявителем для назначения пособия могут быть представлены следующие документы, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги:

справка органа соцзащиты по месту жительства другого родителя (усыновителя) о неполучении им пособия (в случае раздельного проживания родителей (усыновителей);

справка органа соцзащиты по прежнему месту жительства родителя (усыновителя, опекуна, попечителя) о прекращении выплаты пособия (при перемене места жительства родителя (усыновителя, опекуна, попечителя);

справка органа государственной службы занятости населения  по месту жительства родителя (усыновителя, опекуна, попечителя) о признании его безработным и размере получаемого им пособия по безработице (для родителя (усыновителя, опекуна, попечителя), признанного в установленном порядке безработным);

справка Пенсионного фонда Российской Федерации  о выплаченных суммах пенсии и иных выплатах.

Запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
;

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

отсутствие документа (документов), подтверждающего(их) личность и  полномочия заявителя;

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица; 

документы исполнены цветными чернилами (пастой), кроме синих или черных, либо карандашом;

документы не содержат все установленные реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа;

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

в документах фамилии, имена, отчества гражданина указаны не полностью (фамилия, инициалы);

копии документов не заверены нотариально (при направлении документов по почте).
заявителем представлен неполный пакет документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

представлены не все документы, необходимые для назначения и выплаты пособия согласно пункту 2.6 Административного регламента;

несоответствие документов требованиям, установленным пунктом 2.8 Административного регламента;

нахождение ребенка на полном государственном обеспечении;

достижение ребенком возраста шестнадцати лет и отсутствие документа о дальнейшем его обучении в общеобразовательном учреждении;

установление над ребенком опеки (попечительства) и опекуны (попечители) получают денежные средства на его содержание;

родители (единственный родитель) ребенка лишены (лишен) родительских прав;

ребенок, на которого назначено пособие, в соответствии с законодательством Российской Федерации объявлен полностью дееспособным;

среднедушевой доход семьи превышает величину прожиточного минимума в Ставропольском крае, установленную в соответствии с Федеральным законом «О прожиточном минимуме в Российской Федерации»;

в ходе проверки документов установлено, что сведения о доходах семьи, подтверждающие право на пособие, являются недостоверными;

переезд получателя пособия и (или) ребенка за пределы Ставропольского края и снятие с регистрационного учета в Ставропольском крае;

смерть получателя пособия или ребенка.

2.9.2. Основания для приостановления предоставления государственной услуги:

ребенок находится на полном государственном обеспечении;

не представлены сведения о доходах семьи, подтверждающие право на пособие на очередной год;

получение управлением информации структурного подразделения Управления Федеральной почтовой связи Ставропольского края - филиала федерального государственного унитарного предприятия «Почта России» (далее – Почта) о неполучении пособия получателем в течение шести месяцев подряд;

получение управлением платежного поручения кредитной организации о возврате органу соцзащиты сумм пособия.

2.9.3. Обстоятельства, влекущие прекращение предоставления услуги:

достижение ребенком возраста шестнадцати лет и отсутствие документа о дальнейшем его обучении в общеобразовательном учреждении;

над ребенком установлена опека (попечительство) и опекуны (попечители) получают денежные средства на его содержание;

родители (единственный родитель) ребенка лишены (лишен) родительских прав;

ребенок, на которого назначено пособие, в соответствии с законодательством Российской Федерации объявлен полностью дееспособным;

среднедушевой доход семьи превышает величину прожиточного минимума в Ставропольском крае, установленную в соответствии с Федеральным законом «О прожиточном минимуме в Российской Федерации»;

в ходе проверки документов установлено, что сведения о доходах семьи, подтверждающие право на ежемесячное пособие на ребенка, являются недостоверными;

переезд получателя пособия и (или) ребенка за пределы Ставропольского края и снятие с регистрационного учета в Ставропольском крае;

смерть получателя пособия или ребенка.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги
К услугам, необходимым и обязательным для предоставления государственной услуги, относится открытие счета в кредитной организации (в случае выплаты пособия через кредитную организацию). 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги

Государственная пошлина или иная плата за предоставление государственной услуги не взимается. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги

Открытие счета в кредитной организации осуществляется за счет средств заявителя. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди:

для получения государственной услуги составляет 20 минут, по предварительной записи – 10 минут;

при получении результата предоставления государственной услуги –    20 минут, по предварительной записи – 10 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме

Запрос о предоставлении государственной услуги регистрируется посредством внесения в Журнал учета приема заявлений в течение 15 минут. 

2.15 Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги

Здание, в котором осуществляется прием заявителей, должно находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

Центральный вход в здание управления  оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об управлении, осуществляющем предоставление государственной услуги: наименование, местонахождение, режим работы.

Вход в здание управления оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в орган соцзащиты за предоставлением государственной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места ожидания могут быть оборудованы «электронной системой управления очередью», а при ее отсутствии, необходимо организовать предварительную дистанционную запись заявителей по телефону.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, режима работы.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями.

Каждое рабочее место специалиста управления должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

Помещения 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»
 и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги.

К показателям доступности и качества государственной услуги относятся:

1. Своевременность (Св):

Св = Установленный регламентом срок / Время, фактически затраченное на предоставление услуги *100 процентов.

Показатель 100 процентным  и более является положительным и соответствует требованиям Административного регламента.

2. Доступность:

Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + Дэл + Динф + Джит, 

где:

Дтел – наличие возможности записаться на прием по телефону:

Дтел = 10% - можно записаться на прием по телефону,

Дтел = 0% - нельзя записаться на прием по телефону;

Дврем – возможность прийти на прием в нерабочее время:

Дврем = 10% - прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на обед (5%) и в выходной день (5%);

Дб/б с – наличие безбарьерной среды:

Дб/б с = 20% -  от тротуара до места приема можно проехать на коляске,

Дб/б с= 10% -  от тротуара до места приема можно проехать на коляске с посторонней помощью 1 человека,

Д б/б с = 0% -  от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске;

Дэл – наличие возможности подать заявление в электронном виде:

Дэл = 20% - можно подать заявление в электронном виде,

Дэл = 0% - нельзя подать заявление в электронном виде;

Динф – доступность информации о предоставлении услуги:

Динф = 20% - информация об основаниях, условиях и порядке предоставлении услуги размещена в сети Интернет (5%) и на информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), периодически информация об услуге размещается в СМИ  (5%),

Динф = 0% - для получения информации о предоставлении услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы;

Джит – возможность подать заявление, документы и получить результат услуги по месту жительства:

Джит = 20% - можно подать заявление, документы и получить результат услуги по месту жительства (например, наличие графика приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или наличие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах),

Джит = 0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат услуги по месту жительства.

3. Качество (Кач): Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт, 

где

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в органе соцзащиты) / Количество предусмотренных регламентом документов * 100%.

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина затребованы лишние документы.

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может быть принято, потребуется повторное обращение.

Кобслуж = 100%, если сотрудники вежливы, корректны, предупредительны, дают подробные доступные разъяснения.

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / Количество предусмотренных регламентом документов, имеющихся в ОИВ * 100%.

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – количество выявленных нарушений) / Количество заявителей * 100%.

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в строгом соответствии с законодательством.

4. Удовлетворенность (Уд):

	Уд =
	Количество обжалований при предоставлении услуги
	* 100%.

	
	количество заявителей
	


Для осуществления контроля качества и доступности услуги и определения обобщенных показателей за определенный промежуток времени необходимо сумму показателей по каждому получателю разделить на количество получателей.

2.17. Иные требования

В случае невозможности личного обращения заявителя за назначением пособия, заявление и документы, необходимые для назначения пособия, могут быть направлены заявителем в управление почтовой связью.

При направлении заявления о назначении пособия документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в копиях, заверяются нотариально (кроме документов, представляемых в подлинниках и принимаемых для помещения в личное дело получателя пособия).

По желанию заявителя заявление может быть представлено им в электронном виде. Заявление, оформленное в электронном виде, подписывается в  соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом «Об электронной подписи» и статьями 211 и 212 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и направляется в управление, предоставляющее государственную услугу, с   использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет. Заявление, поступившее в электронной форме, регистрируется в течение рабочего дня в Журнале учета приема заявлений.

Уведомление о принятии (либо о мотивированном отказе в принятии) заявления, поступившего в управление,  направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их  выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов для назначения и выплаты пособия;

истребование документов, в случае проведения дополнительной проверки сведений о доходах семьи;

назначение пособия;

формирование выплатных документов;
принятие решения о приостановлении, прекращении выплаты пособия;

изменение выплатных реквизитов и иных учетных данных получателя пособия; 
ежегодное предоставление сведений о доходах семьи;

выдача справки о размере и сроках выплаты пособия.
3.2. Описание административных процедур

3.2.1. Прием и регистрация документов для назначения и выплаты пособия 

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в управление с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента.

Содержание административной процедуры включает в себя прием, регистрацию документов, оформление и выдачу расписки-уведомления о приеме документов либо отказ в приеме документов.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 20 минут.

Указанная административная процедура выполняется специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов.

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются основания, указанные в пункте  2.8 Административного регламента.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, вносит в Журнал регистрации заявлений о назначении ежемесячного пособия на ребенка (приложение 2 к Административному регламенту) запись о приеме документов и оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2 экземплярах (приложение 1 к Административному регламенту). 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю расписки-уведомления о приеме документов либо отказ в приеме документов.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, присваивает пакету документов номер и в течение одного рабочего дня передает в порядке делопроизводства пакет документов специалисту, ответственному за назначение пособия, делает в книге учета отметку о дате передачи пакета документов.

3.2.2. Истребование документов, в случае проведения дополнительной проверки сведений о доходах семьи

Основанием для истребования документов является поступление полного пакета документов от специалиста, ответственного за прием документов, и решение начальника управления о проведении дополнительной проверки сведений о доходах семьи.

Содержание административной процедуры включает в себя направление заявителю уведомления о проведении дополнительной проверки сведений о доходах семьи, подготовку и направление запроса в орган и (или) организацию, владеющих такой информацией, контроль над своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение ответа.

Общий максимальный срок истребования документов, в случае проведения дополнительной проверки сведений о доходах семьи - 1 месяц.

Результатом административной процедуры является получение управлением ответа на запрос. 

Специалист, ответственный за истребование документов, при поступлении ответа на запрос приобщает его к пакету документов, делает отметку в книге учета о дате поступления ответа и передает в порядке делопроизводства специалисту, ответственному за назначение пособия (с отметкой в книге учета о дате передачи документов).

3.2.3. Назначение пособия

Основанием для начала процедуры является поступление пакета документов от специалиста, ответственного за истребование документов.

Содержание административной процедуры включает в себя проверку права заявителя на пособие и формирование личного дела, принятие решения о назначении (отказе в назначении) пособия, уведомление заявителя о назначении (отказе в назначении) пособия.

Общий максимальный срок выполнения процедуры 9 дней.

Указанная административная процедура выполняется специалистом, ответственным за назначение пособия.

При соблюдении условий, предусмотренных подпунктом 2.9.1 Административного регламента, специалист, ответственный за назначение пособия, готовит проект решения о назначении и выплате пособий (приложение 3 к Административному регламенту). 

При нарушении условий, указанных в подпункте 2.9.1 Административного регламента, специалист, ответственный за назначение пособия, готовит проект решения об отказе в назначении ежемесячного  пособия на ребенка  (приложение 4 к Административному регламенту). 

Решение о назначении (отказе в назначении) пособия формируется автоматизированным путем. 

Решение о назначении (отказе в назначении) пособия принимает начальник управления или его заместитель.

Лицо, принимающее решение о назначении (отказе в назначении)  пособия, утверждает проект решения о назначении (отказе в назначении) пособия и передает его, личное дело получателя в порядке делопроизводства специалисту, ответственному за назначение пособия.

При наличии личного дела заявителя в управлении, специалист, ответственный за назначение пособия, приобщает в него решение о назначении (отказе в назначении) пособия и поступившие документы.

При первичном обращении заявителя специалист, ответственный за назначение пособия, формирует личное дело заявителя, которое состоит из решения о назначении (отказе в назначении) пособия и поступивших документов.

Личное дело формируется на каждого получателя пособия.

Специалист, ответственный за назначение пособия, готовит уведомление о назначении ежемесячного  пособия на ребенка (приложение 5 к Административному регламенту) или отказе в назначении ежемесячного  пособия на ребенка (приложение 6 к Административному регламенту) для направления заявителю.

Уведомление о принятом решении может быть направлено заявителю почтовой связью, в электронном виде; его копия помещается в личное дело получателя пособия.

Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о назначении (отказе в назначении) пособия. 

3.2.4. Формирование выплатных документов

Основанием для начала процедуры является наступление 26 числа очередного месяца. 

Содержание административной процедуры включает в себя ввод неоплаты в автоматизированную систему «Адресная социальная помощь» (далее – АСП) за предыдущий месяц, формирование акта сверки расчетов по выплате пособий за предыдущий месяц, формирование и корректировку реестров на текущий месяц, печать журнала движения по реестрам, формирование ведомостей на выплату пособия через Почту, списков для зачисления на счета по вкладам в кредитные организации.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.

Указанная административная процедура выполняется специалистом, ответственным за выплату пособия.

Ведомости на выплату пособия, списки для зачисления на счета по вкладам (далее – выплатные документы) формируются в автоматизированном режиме на бумажном носителе либо в электронном виде один раз в месяц, не позднее 26 числа следующего месяца.

Выплатные документы подписываются начальником и главным бухгалтером управления, заверяются гербовой печатью управления (либо электронной подписью).

Результатом административной процедуры является передача выплатных документов Почте и кредитным организациям.

3.2.5. Изменение выплатных реквизитов и иных учетных данных получателя пособия

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в управление с документами, подтверждающими изменение выплатных реквизитов и иных учетных данных получателя пособия.

Содержание административной процедуры включает в себя действия, описанные в подпункте 3.2.1 Административного регламента, проверку права заявителя на пособие и формирование личного дела получателя пособия.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней.

Указанная процедура выполняется специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, и специалистом, ответственным за назначение пособия, каждым в своей части.

Изменение выплатных реквизитов и иных учетных данных получателя пособия осуществляется на основании распоряжения о назначении и выплате пособия, утверждаемого начальником управления  или его заместителем (приложение 7 к Административному регламенту).

Специалист управления, ответственный за назначение пособия, подшивает распоряжение и документы в личное дело получателя, вносит необходимые изменения в АСП. 
Результатом административной процедуры является приобщение распоряжения об изменении выплатных реквизитов и иных учетных данных в личное дело получателя пособия и внесение необходимых изменений в АСП. 

3.2.6. Ежегодное предоставление сведений о доходах семьи 

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в управление с документами, подтверждающими доходы семьи. 

Содержание административной процедуры включает в себя действия, описанные в подпункте 3.2.5 Административного регламента.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней.

Указанная процедура выполняется специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, и специалистом, ответственным за назначение пособия, каждым в своей части.

При соблюдении условий, предусмотренных подпунктом 2.9.1 Административного регламента, специалист, ответственный за назначение пособия, готовит проект распоряжения о назначении пособия. 

При нарушении условий, указанных в подпункте 2.9.1 Административного регламента, специалист, ответственный за назначение пособия, готовит проект решения об отказе в назначении пособия. 

Распоряжение о назначении выплате пособия, решение об отказе в назначении пособия формируется автоматизированным путем. 

Распоряжение о назначении выплате пособия, решение об отказе в назначении пособия утверждает начальник управления или его заместитель.

Специалист управления, ответственный за назначение пособия, приобщает распоряжение (решение об отказе в назначении) и документы в личное дело получателя, вносит необходимые сведения в АСП. 
Результатом административной процедуры является приобщение распоряжения о назначении пособии, решения об отказе в назначении пособия в личное дело получателя и внесение необходимых сведений в АСП. 

3.2.7. Принятие решения о приостановлении (прекращении) выплаты пособия

Основанием для начала административной процедуры является поступление в управление заявления получателя пособия и (или) информации о наступлении одного из обстоятельств, указанных в подпунктах 2.9.2 и 2.9.3 Административного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя прием и регистрацию документов, оформление и выдачу расписки-уведомления (при подаче документов заявителем), проверку права получателя на пособие, формирование распоряжения о приостановлении (прекращении) выплаты пособия (приложение 8 к Административному регламенту), утверждение руководителем органа соцзащиты или уполномоченным должностным лицом распоряжения о приостановлении (прекращении) выплаты пособия, уведомление получателя пособия о приостановлении (прекращении) выплаты пособия (приложение 9 к Административному регламенту).

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней.

Указанная процедура выполняется специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, и специалистом, ответственным за назначение пособия, каждым в своей части.

Распоряжение о приостановлении (прекращении) выплаты пособия формируется автоматизированным путем. 

Уведомление о принятом решении может быть направлено заявителю почтовой связью, в электронном виде; его копия помещается в личное дело получателя пособия.

Результатом административной процедуры является направление получателю пособия уведомления о приостановлении (прекращении) выплаты пособия и передача личного дела получателя на хранение в архив.

3.2.8. Выдача справки о размере и сроках выплаты пособия

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя.

Содержание административной процедуры включает в себя подготовку справки о размере и сроках выплаты пособия (приложение 10 к Административному регламенту), проставление подписи начальника управления либо его заместителя, печати управления, регистрацию и выдачу справки.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 5 минут на каждого получателя.

Указанная административная процедура выполняется специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю справки о размере и сроках выплаты пособия.

3.3. Истребование документов, необходимых для назначения пособия в порядке межведомственного информационного обмена

В целях предоставления государственной услуги управление осуществляет (при необходимости) межведомственный информационный обмен  с управлениями социальной защиты населения Ставропольского края по месту жительства другого родителя (усыновителя), по прежнему месту жительства родителя (усыновителя, опекуна, попечителя), органом государственной службы занятости населения, территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации.

Основанием для начала административной процедуры является поступление пакета документов от специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов, и непредставление заявителем справки из  управления по месту жительства другого родителя (усыновителя) о неполучении им пособия (в случае раздельного проживания родителей (усыновителей) или по прежнему месту жительства родителя (усыновителя, опекуна, попечителя) о прекращении выплаты пособия (при перемене места жительства родителя (усыновителя), справки органа государственной службы занятости населения (для родителя (усыновителя), признанного в установленном порядке безработным), государственного территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации о суммах пенсии и иных выплатах.

Содержание административной процедуры включает в себя подготовку и направление межведомственного запроса в орган и (или) организацию, в распоряжении которых находятся указанные документы, контроль над своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение ответа.

Общий максимальный срок истребования документов 5 рабочих дней  при межведомственном информационном обмене в электронном виде.

Если межведомственный информационный обмен осуществляется на бумажных носителях, то 10-дневный срок принятия решения о назначении (отказе в назначении) пособия исчисляется со дня поступления в управление последнего запрошенного документа.

Указанная административная процедура выполняется специалистом, ответственным за истребование документов.

Результатом административной процедуры является получение управлением ответа на межведомственный запрос. 

Специалист, ответственный за истребование документов, при поступлении ответа на запрос приобщает его к пакету документов, делает отметку в книге учета о дате поступления ответа и передает в порядке делопроизводства специалисту, ответственному за назначение пособия (с отметкой в книге учета о дате передачи документов).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий ответственных специалистов, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется начальником отдела либо лицом, его замещающим, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, регулирующих предоставление государственной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля:

постоянно, при каждом обращении заявителя за предоставлением государственной услуги по вопросам, связанным с принятием решения о назначении (отказе в назначении) и выплате;

ежемесячно, при формировании выплатных документов.

4.2. Проверки полноты и качества оказания государственной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) управления.

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

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании ежеквартальных или годовых планов работы управления), внеплановыми и тематическими. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Граждане, их объединения и организации, в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения Административного регламента, вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в п. 5.6 Административного регламента.

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почтовой связью или в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и государственной системы «Портал государственных услуг Ставропольского края» www.26.gosuslugi.ru.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления, предоставляющего услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края;

6) истребование у заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края;

7) отказ управления, предоставляющего государственную услугу,  должностного лица управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.

Случаи, в которых ответ на жалобу не дается:

в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае,  если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа соцзащиты, а также членов семьи должностного лица, орган соцзащиты  вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

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

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.

Жалоба может быть направлена в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в управление.

Жалоба также может быть направлена  почтовой связью,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта управления, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, или может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

наименование управления, должностного лица управления, предоставляющего государственную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления, должностного лица управления, либо специалиста управления;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления, предоставляющего государственную услугу, должностного лица управления, предоставляющего государственную услугу, либо специалиста управления. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица управления, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество, должность и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.6. Жалобы подаются непосредственно начальнику управления,  в вышестоящий орган – главе администрации Благодарненского муниципального района  Ставропольского края или в министерство социальной защиты населения Ставропольского края.

5.7. Жалоба, поступившая в управление, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  должностного лица управления, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы управление принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Благодарненского муниципального района  Ставропольского края, принимает одно из следующих решений:

признает жалобу заявителя обоснованной и обязывает начальника управления, предоставляющего государственную услугу, устранить выявленные нарушения;

отказывает в удовлетворении жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы министерство социальной защиты населения Ставропольского края принимает одно из следующих решений:

направляет письменный ответ заявителю о признании жалобы обоснованной и в управление, предоставляющее государственную услугу, письменное предписание по устранению нарушений законодательства Российской Федерации или законодательства Ставропольского края;

отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо управления, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Блок-схема назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка  назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка предоставления государственной услуги приводится в приложении 11 к Административному регламенту.

Приложение 1

 административному регламенту предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка
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Приложение 2

 административному регламенту предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка
Журнал

регистрации заявлений о назначении ежемесячного пособия на ребенка

	№ п/п
	дата приема заявления
	Ф.И.О.
	адрес регистрации (проживания)
	дата рождения ребенка
	дата принятия решения о назначении
	размер выплаты
	срок

назначения
	номер личного дела

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

 административному регламенту предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка
	Управление труда и социальной защиты населения администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края

РЕШЕНИЕ № _______ от ________

о назначении и выплате пособий

Закон Ставропольского края от 07.12.2004 № 101-кз

«О ежемесячном пособии на ребенка»

Заявка на ежемесячное пособие на детей № _____  от _________________

(дата обращения ________)

	НАЗНАЧИТЬ

Фамилия, имя, отчество ________________, дата рождения получателя ________

Адрес регистрации (проживания) ________________________________________

Списки (сбербанк, банк) _____________________, лицевой счет ______________ Количество членов семьи: ___________, среднедушевой доход семьи: _________

Период: __________________________, прожиточный минимум: _____________

Ф.И.О., дата рождения ребенка

Вид пособия

Начало выплаты

Окончание выплаты

Сумма за месяц

Расчет произвел                                                                            Ф.И.О. специалиста

Расчет проверил                                                                            Ф.И.О. специалиста

Начальник управления                                                                                  Ф.И.О.

Печать


Приложение 4

 административному регламенту предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка
Управление труда и социальной защиты населения администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края

РЕШЕНИЕ

об отказе в назначении ежемесячного пособия  на ребенка

«____» ____________  20____года

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ __________________________________________________________________ 

(фамилия, инициалы, занимаемая должность лица, принявшего решение об отказе в назначении  ежемесячного пособия на ребенка ) 

рассмотрены документы ____________________________________________ ,

                                                 (фамилия, имя, отчество, обратившегося гражданина) 

проживающего по адресу:____________________________________________

__________________________________________________________________

В результате рассмотрения документов установлено: _____________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указать причины, послужившие основанием для отказа

__________________________________________________________________

в назначении ежемесячного пособия на ребенка)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

учитывая вышеизложенное, решено:  на основании ст.____________________ 

                                                                                  (нормативный правовой акт)

__________________________________________________________________отказать в назначении ежемесячного пособия на ребенка.

Отказ в назначении ежемесячного пособия на ребенка заявитель может обжаловать в администрацию муниципального района (городского округа) и (или) в судебном порядке.

Ежемесячное пособие на ребенка может быть назначено при устранении причин, послуживших основанием для отказа в его назначении. 

Начальник управления

подпись

    расшифровка подписи

Печать

Приложение 5

 административному регламенту предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка
Управление труда и социальной защиты населения администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края

УВЕДОМЛЕНИЕ

№ ______ от ______________

Уважаемый (ая) _____________________________!

                                     (фамилия, имя, отчество)

Сообщаем, что Вам произведено назначение ежемесячного пособия на ребенка:

на детей (ребенка):

_______________________________________           ______________________

	(фамилия, имя, отчество ребенка)
	              (дата рождения ребенка)


в размере __________ руб. __ коп. с __________________ по ______________.

Напоминаем, что Вы должны известить нас о наступлении обстоятельств, влекущих изменение размера ежемесячного пособия на ребенка, приостановление или прекращение его выплаты, в месячный срок со дня их наступления.

Начальник управления



подпись
              расшифровка подписи

Печать

Специалист, фамилия, имя, отчество

Телефон
Приложение 6

 административному регламенту предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка
Управление труда и социальной защиты населения администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края

УВЕДОМЛЕНИЕ

№ ________ от ________

об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка

Уважаемый (ая) ______________________________________________!

(фамилия, имя, отчество заявителя)

Уведомляем Вас об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка. 

Причина отказа: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: решение об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка.

Начальник управления

подпись
           расшифровка подписи

Печать

Специалист, фамилия, имя, отчество

Телефон
Приложение 7

 административному регламенту предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка
	Управление труда и социальной защиты населения администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края

РАСПОРЯЖЕНИЕ № _______ от ________

о назначении и выплате пособий

Закон Ставропольского края от 07.12.2004 № 101-кз

«О ЕЖЕМЕСЯЧНОМ ПОСОБИИ НА РЕБЕНКА»

Заявка на ежемесячное пособие на детей № _____  от _________________

(дата обращения ________)

	НАЗНАЧИТЬ

Фамилия, имя, отчество ______________, дата рождения получателя ________

Адрес регистрации (проживания) ______________________________________

Списки (сбербанк, банк) __________________, лицевой счет _______________ Количество членов семьи: __________, среднедушевой доход семьи: ________

Период: __________________________, прожиточный минимум: ____________
Ф.И.О., дата рождения ребенка

Вид пособия

Начало выплаты

Окончание выплаты

Сумма за месяц

Расчет произвел                                                                         Ф.И.О. специалиста

Расчет проверил                                                                         Ф.И.О. специалиста

Начальник управления                                                                             Ф.И.О.

Печать


Приложение 8

 административному регламенту предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка
Управление труда и социальной защиты населения администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края

РАСПОРЯЖЕНИЕ № _______ от ____________

о приостановлении (прекращении) выплаты пособия

Закон Ставропольского края № 101-кз от 07.12.2004

«О ЕЖЕМЕСЯЧНОМ ПОСОБИИ НА РЕБЕНКА»

Заявка на ежемесячное пособие на детей № ________ от ____________

(дата обращения ______________)

ПРИОСТАНОВИТЬ (ПРЕКРАТИТЬ)

Фамилия, имя, отчество получателя ___________________________________

Адрес регистрации, проживания ______________________________________

Списки (сбербанк, банк) _______________, лицевой счет__________________
	Ф.И.О., дата рождения ребенка
	Вид пособия
	Начало выплаты
	Окончание выплаты


	Дата
	Причина


Расчет произвел                                                                       Ф.И.О. специалиста

Расчет проверил                                                                       Ф.И.О. специалиста

Начальник управления                                                                                Ф.И.О.

Печать

Приложение 9

 административному регламенту предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка
Управление труда и социальной защиты населения администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края

УВЕДОМЛЕНИЕ

№ ___________ от __________________

Уважаемый (ая) ______________________________________________!

(фамилия, имя, отчество заявителя)

Сообщаем о приостановлении (прекращении) выплаты ежемесячного пособия на ребенка с _______________________________ на детей (ребенка):

__________________________________________________________________

	(фамилия, имя, отчество ребенка)
	                      (дата рождения ребенка)


в связи с _________________________________________________________.

Начальник управления 

подпись
    расшифровка подписи

Печать

Специалист, фамилия, имя, отчество

Телефон
Приложение 10

 административному регламенту предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка
Управление труда и социальной защиты населения администрации Благодарненского муниципального района Ставропольского края

СПРАВКА

Дана в том, что гр. ____________________________________________,

                                                      (фамилия, имя, отчество)

проживающий (ая) по адресу: ________________________________________

получает ежемесячное пособие на детей (ребенка)

__________________________________________________________________

	(фамилия, имя, отчество ребенка)
	                   (дата рождения ребенка)


в размере __________ руб. __ коп. с __________________ по ______________.

Справка дана _________________________________________________.

Начальник управления  
подпись
              расшифровка подписи

Печать

Специалист, фамилия, имя, отчество

Телефон
Приложение 11

 административному регламенту предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежемесячного пособия на ребенка
БЛОК-СХЕМА

назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка
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