

Печатное издание органов местного самоуправления городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области

     Издается                                                                                                                 31 мая 2013 г., пятница № 9 (108) 

     С 30 июня 2006 года.                                                                                                          Выходит 1 раз в месяц,

                                                                                                                                           Распространяется бесплатно
           РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ   КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ   ЧУХЛОМСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОД ЧУХЛОМА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  17  мая  2013 года                                                                                                                                                                               №  23

	О внесении изменений в постановление администрации городского поселения город Чухлома от 30 июня 2012 года № 50 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»»
	



В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановлением администрации городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области от 27 июня 2011 года № 35 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом муниципального образования городское поселение город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области,

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Приложение к постановлению администрации городского поселения город Чухлома от 30 июня 2012 года №  50 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»» изложить в новой редакции (Приложение 1).


2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на помощника главы администрации городского поселения город Чухлома Атерханову С.В.


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

Глава администрации 

городского поселения город Чухлома                                                                                                                                          В.В. Васильев

                                                                                                Приложение 1 к постановлению администрации   городского поселения город Чухлома

Чухломского муниципального района   от 17 мая 2013 года № 23

 Утвержден  Постановлением администрации

 городского поселения город Чухлома

Чухломского муниципального района 

Костромской области  от 30 июня 2012 года № 50
Административный регламент

предоставления администрацией городского поселения город Чухлома 

1. Чухломского муниципального района Костромской области муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»

2. 1. Общие положения

3. 1.1. Предмет регулирования

1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами либо их уполномоченными представителями и Администрацией городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области, связанные с предоставлением Администрацией городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан» (далее также - муниципальная услуга, Администрация).

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

4. 1.2 Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

1.2.1. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом (далее - заявители).

1.2.2. От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться законный представитель заявителя (далее также - заявитель).

5. 1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а) при личном или письменном обращении непосредственно в Администрацию по адресу: 157130 Костромская обл., г. Чухлома, ул. Советская, д. 1;

б) по электронной почте: gorchuh@yandex.ru;

в) на информационных стендах, размещенных в Администрации, в местах информирования заявителей;

г) по телефону: (8-49442) 2 10 25;

д) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Администрации: городчухлома.рф.

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может печататься в средствах массовой информации, а также в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

1.3.3. Должностные лица Администрации осуществляют прием документов и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	Дни недели
	Время приема и консультирования

	Понедельник
	с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00


	Вторник
	с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00


1.3.4. Основными требованиями к консультированию заявителей являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) удобство и доступность получения информации.

1.3.5. Должностные лица, обеспечивающие предоставление муниципальной услуги, осуществляют консультирование заявителей устно, в том числе по телефону, а также в случае направления письменного или электронного обращения.

1.3.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

б) время приема и выдачи документов;

в) места и времени проведения личного приема граждан главой Администрации, должностными лицами Администрации;

г) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

д) порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги;

е) порядок обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.7. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.8. Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу заявителя, либо с помощью электронной почты.

1.3.9. В рабочее время с момента приёма документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию, по телефону, по электронной почте. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего звонок.

1.3.11. При невозможности должностного лица, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

1.3.12. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, а также адресе официального сайта и электронной почты организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, приведены в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

6. 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

7. 2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Рассмотрение обращений граждан» в Администрации городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области.

2.2. Органы, предоставляющие муниципальную услугу

От имени Администрации городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области рассмотрение обращений граждан осуществляют глава Администрации, заместитель главы Администрации, специалисты Администрации, (далее - должностные лица Администрации).

8. 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является направление заявителю одного из следующих документов:

а) письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении;

б) уведомления о переадресации письменного обращения в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

в) разъяснения порядка обжалования судебного решения, в случае, если в обращении обжалуется судебное решение;

г) уведомления о прекращении переписки с гражданином по вопросу, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) уведомления о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

2.3.2. В случае если изложенные в устном обращении гражданина факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема должностного лица Администрации.

9. 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги и выполнения отдельных административных действий

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется не позднее чем через 30 календарных дней, исчисляемых со дня регистрации обращения заявителя в Администрации.

2.4.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, для истребования дополнительных документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, должностное лицо Администрации, которому адресовано обращение, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

2.4.3. Уведомление о переадресации письменного обращения гражданина в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, направляется заявителю в течение семи дней со дня регистрации обращения в Администрации.

2.4.4. Разъяснение порядка обжалования судебного решения, в случае если в своем обращении заявитель обжалует судебное решение, направляется заявителю в течение семи дней со дня регистрации.

2.4.5. Глава Администрации и должностные лица Администрации в случае, если для рассмотрения обращения не требуется проведение дополнительной проверки, либо если в обращении содержатся факты, требующие оперативного принятия мер со стороны Администрации, вправе устанавливать в своем поручении сокращенные сроки рассмотрения отдельного обращения заявителя.

2.4.6. Отправка результата предоставления муниципальной услуги заявителю осуществляется в течение 1 дня со дня регистрации ответа Администрацией путем направления ответа по почтовому адресу заявителя, либо с помощью электронной почты.

2.4.7. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

2.4.8. Максимальное время ожидания в очереди для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.4.9. Время ожидания в очереди на личный прием к главе Администрации, должностному лицу Администрации не должно превышать 30 минут на одного обратившегося при условии предварительной записи.

10. 2.5. Правовые основании для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

а) Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 1139-1175);

б) Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

в) Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822)

г) Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета», № 25, 13.02.2009)

д) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета" № 168, 30.07.2010)

е) Уставом муниципального образования городское поселение город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области;

ж) настоящим Административным регламентом. 
11. 2.6. Запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно. Порядок их предоставления

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании обращения гражданина, направленного в Администрацию или должностному лицу Администрации в письменной форме или в форме электронного документа, а также в устной форме, в виде предложения, заявления или жалобы (далее - обращение).

Примерная форма обращения приведена в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

2.6.2. Обращение в письменной форме в обязательном порядке должно содержать:

а) наименование органа местного самоуправления городского поселения город Чухлома, в которое направлено письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

в) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

г) суть предложения, заявления или жалобы;

д) личную подпись и дату.

2.6.3. Обращение, поступившее в Администрацию или должностному лицу Администрацию в форме электронного документа в обязательном порядке должно содержать:

а) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

б) адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

в) почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

2.6.4. Заявитель вправе приложить к обращению необходимые документы и материалы, как в электронной форме, так и направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

2.6.5. При личном обращении заявитель предъявляет один из следующих документов, удостоверяющих личность:

а) паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации), а иностранные граждане - паспорт гражданина иностранного государства;

б) временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по установленной форме (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка).

2.6.6. Текст письменного либо электронного обращения должен поддаваться прочтению.

2.6.7. В обращении не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

12. 2.7. Основания для отказа в приеме обращения

Основания для отказа в приеме обращения нормативными правовыми актами не установлены.

13. 2.8 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае если:

а) в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение в течение семи дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в) обращение содержит вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, и указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию города Костромы или одному и тому же должностному лицу Администрации;

2.8.2. Администрация, должностное лицо Администрации вправе оставить письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

14. 2.9. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

15. 2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Места информирования, ожидания граждан оборудуются:

1) информационными стендами;

2) стульями и столами с канцелярскими принадлежностями для оформления документов;

3) специальными напольными или настенными вешалками для одежды.

2.10.2. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.10.3. Рабочее место работника, осуществляющего прием граждан, должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.10.4. Глава Администрации, заместитель главы Администрации, осуществляющие личный прием граждан, обеспечиваются настольными табличками с указаниями Ф.И.О. и занимаемой должности.

2.10.5. Места для приема граждан должны быть снабжены столом, стульями, иметь возможность для осуществления необходимых записей и раскладки документов.

2.10.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.10.7. Каждое рабочее место должностного лица, осуществляющего прием заявителей, должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.10.8. При организации рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

16. 2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.11.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) обеспечение возможности направления заявления по электронной почте;

г) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

д) обеспечение возможности направления обращения по информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

е) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации;

2.11.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

17. 3. Административные процедуры

18. 3.1. Последовательность административных процедур

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

а) прием и обработка обращения;

б) регистрация обращения;

в) направление обращения для рассмотрения должностными лицами Администрации

г) рассмотрение обращения главой Администрации, заместителем главы Администрации;

д) рассмотрение обращений исполнителями Администрации;

е) регистрация и направление ответа заявителю.

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги в ходе личного приема включает в себя следующие административные процедуры:

а) запись на личный прием, осуществляемый должностными лицами Администрации;

б) подготовка проведения личного приема;

в) проведение личного приема.

3.1.3. Блок-схема описания последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

19. 3.2. Прием и обработка обращения заявителя

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры приема и обработки обращения заявителя является личное обращение гражданина в Администрацию с обращением, либо поступление обращения по почте, по информационно-телекоммуникационной сети Интернет, по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной подписью, либо поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из других государственных органов, органов местного самоуправления или организаций для рассмотрения в соответствии с компетенцией.

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за прием обращений, поступивших по почте:

а) проверяет правильность адресации корреспонденции и целостность упаковки и возвращает на почту не вскрытыми, ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

б) сообщает непосредственному главе Администрации, не вскрывая конверт, о получении обращения, нестандартного по весу, размеру, форме, имеющему неровности по бокам, заклеенному липкой лентой, имеющему странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), и принимает меры безопасности;

в) вскрывает конверт, проверяет наличие в нем документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту обращения подкалывает конверт;

г) прикрепляет поступившие с обращением документы к тексту обращения;

д) составляет акт о недостаче документов по описи корреспондента в заказных письмах с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью в двух экземплярах на письмо в случае, когда в конверте обнаруживается недостача документов, упомянутых автором в описях, по форме согласно Приложению 4 к настоящему Административному регламенту.

Указанные акты хранятся: один экземпляр в соответствующем деле, второй приобщается к поступившему обращению.

е) передает обращение на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию обращений.

3.2.3. Должностное лицо, ответственное за прием письменных обращений, поступивших при личном обращении граждан:

а) принимает письменное обращение от гражданина;

б) проверяет наличие фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), почтового адреса, разборчивость написанного обращения, наличие личной подписи заявителя и даты написания обращения;

в) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в случае наличия), делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

г) производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

д) прикрепляет поступившие документы (копии документов) к тексту обращения;

е) передает обращение на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию обращений.

3.2.4. Должностное лицо, ответственное за прием обращений, поступивших по каналам факсимильной связи:

а) принимает обращение и копии документов к нему;

б) проверяет наличие фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), почтового адреса, разборчиво ли написано обращение;

в) прикрепляет поступившие копии документов к тексту обращения;

г) передает обращение на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию обращений.

3.2.5. Должностное лицо, ответственное за прием обращений по информационным системам общего пользования:

а) принимает обращение, поступившее по информационным системам общего пользования;

б) проверяет наличие фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), почтового адреса, если ответ должен быть направлен в письменной форме, адреса электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

в) распечатывает обращение на бумажном носителе и передает его специалисту, ответственному за регистрацию обращений.

3.2.6. Результатом выполнения административной процедуры является прием поступившего в Администрацию обращения и передача его должностному лицу, ответственному за регистрацию обращений.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 10 минут на каждое обращение.

20. 3.3. Регистрация поступивших обращений

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление обращения к специалисту администрации, ответственному за регистрацию обращений.

3.3.2. Специалист администрации, ответственный за регистрацию обращений:

1) регистрирует обращение в журнале регистрации письменных обращений граждан по форме согласно Приложению 6 к настоящему Административному регламенту, в день его поступления и на следующий день, если оно поступило после 16.00 часов;

2) ставит в правом нижнем углу обращения штамп, куда вписываются входящий номер и дата регистрации обращения. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть поставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

3.3.3. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация поступившего обращения в администрации.

3.3.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 1 день со дня поступления обращения на регистрацию.

21. 3.4. Направление обращения для рассмотрения должностными лицами Администрации 

3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры рассмотрения обращения является поступление обращения должностному лицу, ответственному за регистрацию обращений, для подготовки к направлению на рассмотрение главе Администрации.

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за регистрацию обращений, читает обращения и устанавливает наличие предусмотренных подразделом 2.8 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. В случае наличия предусмотренных подразделом 2.8 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за регистрацию обращений, готовит проект уведомления заявителя с обоснованием оставления обращения без рассмотрения по существу вопросов и передает его главе Администрации для подписания.

3.4.4. Глава Администрации проверяет обоснованность отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги, в случае обоснованности подписывает уведомление и возвращает должностному лицу, ответственному за регистрацию обращений, который передает уведомление должностному лицу, ответственному за прием и обработку документов, для направления заявителю по почте.

3.4.5. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию обращений, передает зарегистрированные обращения главе Администрации.

3.4.6. Должностное лицо, ответственное за работу с обращениями, поступившими на официальный сайт Администрации, готовит поручения по зарегистрированным обращениям граждан, поступившим на официальный сайт Администрации, и передает их на рассмотрение главе Администрации.

3.4.7. Результатом выполнения административной процедуры является направление зарегистрированных обращений главе Администрации на рассмотрение.

3.4.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры 2 дня.

22. 3.5. Рассмотрение обращения главой Администрации

3.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление обращения главе Администрации.

3.5.2. Глава Администрации по результатам ознакомления с текстом обращения, прилагаемыми к нему документами дает  соответствующие поручения:

1) определяет исполнителей, характер, сроки действий и сроки рассмотрения обращения. Если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции нескольких должностных лиц, указывает в своей резолюции должностных лиц, которым необходимо направить копии обращения;

2) дает необходимые поручения, в том числе о рассмотрении обращения с выходом (выездом) на место;

3) при необходимости принимает решение о постановке рассмотрения обращения на особый контроль (обращения ветеранов ВОВ, тружеников тыла, узников концентрационных лагерей);

3.5.3. Результатом административной процедуры является получение обращения исполнителем, указанным в поручении главы Администрации.

3.5.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 3 дня.

23. 3.6. Рассмотрение обращений исполнителями в Администрации 

3.6.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение обращения исполнителем, указанным в поручении главы Администрации (далее - исполнитель).

3.6.2. Исполнитель при рассмотрении обращения выясняет, к какой категории обращений отнесено поступившее на рассмотрение обращение заявителя.

3.6.3. Исполнитель при рассмотрении обращения, отнесенного к категории предложений, определяет, какие конкретные рекомендации содержатся в обращении:

а) по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов;

б) по совершенствованию деятельности органов местного самоуправления, Администрации;

в) по улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности городского поселения город Чухлома и его населения.

3.6.4. Исполнитель в отношении каждого предложения оценивает возможность его принятия или непринятия. При проведении этой оценки учитываются следующие обстоятельства:

а) нормативное регулирование вопросов, на совершенствование которых направлено предложение;

б) необходимость внесения в случае принятия предложения изменений в нормативные документы;

в) наличие предложений, требующих изменения законодательства, не относящихся к компетенции Администрации.

3.6.5. Исполнитель по результатам рассмотрения предложения готовит заявителю проект ответа. Если предложение не принято, заявитель извещается о причинах, по которым его предложение не может быть принято; если принято, то в какой форме и в какие сроки оно будет реализовываться.

3.6.6. Исполнитель при рассмотрении обращения, отнесенного к категории заявления:

а) выделяет действие, на необходимость совершения которого заявитель указывает в целях реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц;

б) проводит анализ сообщения о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе Администрации и её должностных лиц;

в) проверяет наличие законных оснований для совершения испрашиваемого действия и возможность его совершения;

г) проверяет, соответствует или нет действие (бездействие) должностного лица (должностных лиц) нормативным правовым актам.

3.6.7. Исполнитель по результатам рассмотрения готовит проект ответа, в котором сообщается об удовлетворении или неудовлетворении заявления, совершении или не совершении испрашиваемого действия. Если оно не может быть совершено, приводятся соответствующие аргументы. В случае признания заявления обоснованным, заявителю перечисляются меры, которые принимаются для устранения нарушений. Если заявление о нарушениях или недостатках признано необоснованным, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявляемых претензий.

3.6.8. Исполнитель при рассмотрении обращения, отнесенного к категории жалоб:

а) определяет обоснованность доводов о нарушении прав, свобод или законных интересов заявителя (других лиц);

б) определяет принадлежность прав, свобод и законных интересов, их вид, какими действиями нарушены;

в) определяет меры, которые должны быть приняты для восстановления (восстановления положения, существовавшего до нарушения права) или защиты (пресечения действий, нарушающих право или создающих угрозу его нарушения) нарушенных прав, свобод или законных интересов;

г) определяет органы и лиц, ответственных за реализацию обозначенных мер;

д) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению готовит проект ответа гражданину, где указывает, какие права, свободы или законные интересы подлежат восстановлению и в каком порядке (в том числе сроки и ответственных лиц), принимаемые Администрацией способы защиты прав, свобод или законных интересов;

е) в случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе аргументировано даются разъяснения в отношении отсутствия оснований для восстановления и защиты прав, свобод и законных интересов заявителя.

3.6.9. В процессе рассмотрения обращения в случае необходимости получения дополнительной информации для всестороннего и объективного рассмотрения обращения исполнитель готовит письменный запрос в отраслевые (функциональные), территориальные органы Администрации, иные организации, который должен содержать:

а) данные об обращении, по которому запрашивается информация;

б) вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация;

в) вид запрашиваемой информации.

3.6.10. Исполнитель в случаях, предусмотренных пунктом 2.4.2 настоящего Административного регламента, готовит служебную записку о продлении срока рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с обоснованием необходимости продления срока и передает служебную записку и все материалы по обращению главе Администрации не позднее, чем за 5 дней до окончания срока рассмотрения обращения.

3.6.11. Глава Администрации изучает материалы и служебную записку о продлении срока рассмотрения обращения и принимает решение о продлении срока рассмотрения обращения либо об отказе в продлении срока и возвращает материалы исполнителю.

3.6.12. В случае продления срока рассмотрения обращения исполнитель готовит уведомление заявителя о продлении срока рассмотрения обращения, в котором указывает причины продления сроков рассмотрения. Исполнитель представляет уведомление на подпись главе Администрации.

Один экземпляр уведомления направляется заявителю, другой экземпляр уведомления приобщается к заявлению.

3.6.13. Исполнитель при подготовке проекта ответа:

а) четко, последовательно, кратко и исчерпывающе излагает ответы на все поставленные в обращении вопросы;

б) указывает, какие меры приняты к виновным должностным лицам при подтверждении фактов, изложенных в жалобе;

в) указывает, по каким причинам просьба не может быть удовлетворена, если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно;

г) представляет информацию о полученных сведениях в случае, если рассмотрение обращения производилось с выездом на место.

3.6.14. Исполнитель представляет проект ответа на обращение главе Администрации на рассмотрение.

3.6.15. Глава Администрации рассматривает проект ответа на обращение:

а) устанавливает его правомерность, проверяет полноту содержания проекта ответа и представленных материалов, согласовывает и (или) подписывает ответ на обращение;

б) возвращает проект ответа и представленные материалы исполнителю на доработку в случае несоответствия ответа требованиям, предусмотренным пунктом 3.6.16 настоящего Административного регламента.

3.6.16. В случае возврата проекта ответа в соответствии с подпунктом "б" пункта 3.6.18 настоящего Административного регламента исполнитель в зависимости от оснований возврата:

а) устраняет выявленные нарушения;

б) проводит повторное (дополнительное) рассмотрение обращения по существу.

3.6.17. Подписанный главой Администрации ответ на обращение, а также все материалы о его рассмотрении, возвращаются должностному лицу, ответственному за регистрацию обращений.

3.6.18. При подписании ответа на обращение, поступившее на официальный сайт Администрации города Костромы в информационно- коммуникационной сети Интернет исполнитель представляет в Отдел ответ в электронном виде в день подписания.

3.6.19. Результатом административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за регистрацию обращений, подписанного надлежащим образом ответа на обращение, а в случае рассмотрения обращения, поступившего на официальный сайт Администрации города Костромы в информационно-коммуникационной сети Интернет подписанного ответа на бумажном носителе и в электронном виде.

3.6.20. Максимальный срок выполнения административной процедуры 25 дней.

24. 3.7. Регистрация и направление ответа заявителю

3.7.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за регистрацию обращений, подписанного надлежащим образом ответа на обращение, а в случае рассмотрения обращения, поступившего на официальный сайт Администрации города Костромы в информационно-коммуникационной сети Интернет подписанного ответа на бумажном носителе и в электронном виде.

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за регистрацию обращений, заносит результаты рассмотрения, сведения об исполнении и дополнительном контроле в журнал регистрации письменных обращений граждан и направляет подготовленный ответ специалисту, ответственному за прием и обработку документов, для отправки по почте или в форме электронного документа.

3.7.3. Ответ на обращение, в том числе поступившее в электронной форме, в том числе на официальный сайт Администрации города Костромы в информационно-коммуникационной сети Интернет, направляется должностным лицом, ответственным за регистрацию обращений, по почтовому или электронному адресу, указанному в обращении.

3.7.4. Результатом выполнения административной процедуры является направление ответа заявителю в письменной форме или в форме электронного документа.

3.7.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры 2 дня.

25. 4. Организация личного приема граждан  

4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является устное обращение гражданина с просьбой записать его на личный прием к главе Администрации, заместителю главы Администрации.

4.2. Должностное лицо, обеспечивающее организацию личного приема, при поступлении обращения заявителя с просьбой записать его на личный прием:

а) уточняет мотивы обращения и существо вопроса, с которым обращается заявитель;

б) знакомится с документами, подтверждающими обоснованность просьбы заявителя;

в) дает разъяснение, куда и в каком порядке заявителю следует обратиться, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации;

г) вводит данные о заявителе и существо вопроса, по которому он обращается, в общий список граждан, записавшихся на личный прием к главе Администрации, заместителю главы Администрации в форму согласно Приложению 7 к настоящему Административному регламенту.

4.3. Должностное лицо, обеспечивающее организацию личного приема, не позднее, чем за 2 дня до проведения личного приема согласовывает с гражданами, у которых подошла очередь, возможность прибытия на личный прием, формирует список граждан не более чем из 10 человек, а в случае повторных обращений готовит материалы и переписку по предыдущим обращениям для организации личного приема.

4.4. Должностное лицо, обеспечивающее организацию личного приема, в день проведения личного приема готовит регистрационно-контрольную карточку личного приема по форме согласно Приложению 8 к настоящему Административному регламенту, в которую заносит:

а) фамилию, имя, отчество;

б) почтовый адрес регистрации и места жительства заявителя;

в) телефон заявителя (при наличии);

г) содержание устного обращения;

д) иную информацию.

4.5. Должностное лицо, обеспечивающее организацию личного приема, в день личного приема организует соблюдение очередности заявителей и направление их в помещение для приема граждан.

4.6. Глава администрации, заместитель главы администрации выслушивают устное обращение гражданина, при необходимости дают соответствующие поручения, которые записывают в регистрационно-контрольной карточке.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в контрольно-регистрационной карточке, подтвержденная подписью заявителя: «Ответ получен. Подпись ______. Дата _______». При отсутствии возможности дать ответ в ходе личного приема дается соответствующее поручение о подготовке письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов. Заявителя информируют о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

4.7. Должностное лицо, обеспечивающее организацию личного приема, по итогам проведения личного приема регистрирует регистрационно-контрольные карточки личного приема с резолюциями главы Администрации, заместителя главы Администрации путем присвоения регистрационного номера, и передает зарегистрированные обращения на исполнение.

4.8. Обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит рассмотрению в порядке, определенном подразделами 3.6 - 3.7 настоящего Административного регламента.

4.9. Максимальное время личного приема не может превышать 30 минут на одного заявителя.

4.10. Результатом выполнения административной процедуры является:

а) дача устного разъяснения по существу вопроса, с которым обратился заявитель;

б) принятие решения по разрешению поставленных вопросов;

в) ответ заявителю в письменном или электронном виде.

4.11. Максимальный срок выполнения административной процедуры 30 дней.

26. 5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

5.1. Общий контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан и полнотой ответов заявителям по поручениям, данным главой Администрации, заместителем главы Администрации осуществляет должностное лицо Администрации, на которого возложен контроль.

5.2. Текущий контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан и полнотой ответов заявителям в администрации городского поселения город Чухлома осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за контроль.

Текущий контроль осуществляется по журналу регистрации обращений.

Если обращение, направленное исполнителю на рассмотрение, поставлено на дополнительный контроль, то исполнитель должен направить должностному лицу Администрации, ответственному за контроль, информацию о результатах рассмотрения обращения в установленные им сроки, либо копию ответа, данного гражданину.

5.3. Должностное лицо Администрации, ответственное за контроль, ежедневно проверяет список обращений, подлежащих исполнению, в том числе поставленных на дополнительный контроль, и не позднее 5 дней до истечения срока рассмотрения обращений граждан, направляет исполнителям письменные напоминания об истечении срока рассмотрения обращений граждан.

5.4. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан и полнотой ответов заявителям осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения  Администрацией положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Костромской области, регулирующих порядок рассмотрения обращений граждан и организации личного приема граждан.

5.5. Контроль полноты и качества рассмотрения обращений включает в себя анализ обеспечения принятыми решениями и действиями устранения нарушений прав граждан, отражения в ответах всех поставленных заявителями вопросов.

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

5.7. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению гражданина).

Периодичность осуществления проведения проверок устанавливается главой Администрации.

5.8. Для проведения проверки формируется комиссия, состав которой утверждается правовым актом Администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

5.9. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении обращения граждан временно замещающему его должностному лицу. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан сдать все находящиеся у него на рассмотрении обращения.

5.10. Должностные лица Администрации несут ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

5.11. В случае выявления нарушений должностное лицо может быть привлечено к административной ответственность в соответствии с Кодексом Костромской области об административных правонарушениях и (или) дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

27. 6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги

6.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации обращения;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) затребование документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, необходимость предоставления которых предусмотрена нормативными правовыми актами в целях предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) затребование платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, а также муниципальными правовыми актами городского поселения город Чухлома;

е) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок или нарушения установленного срока таких исправлений;

ж) иные случаи нарушения прав или законных интересов заявителя при получении муниципальной услуги.

6.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме или по телефону в Администрацию на имя главы Администрации.

6.3. Жалоба может быть подана, в том числе, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, официального сайта Администрации городского поселения город Чухлома, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также подана при личном приеме заявителя.

6.4. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих;

г) доводы, па основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц или муниципальных служащих;

д) документы, подтверждающие доводы заявителя (при наличии), либо их копии.

6.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение десяти рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц или муниципальных служащих в принятии документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации.

6.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

6.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.6 настоящего Административного регламента, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного или уголовного правонарушения должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6.9. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) должностных лиц Администрации нарушают его права, свободы или законные интересы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1 к административному регламенту
предоставления администрацией городского поселения  город Чухлома

муниципальной услуги по рассмотрению обращений
граждан в Администрации городского поселения  город Чухлома,
утвержденному постановлением Администрации
городского поселения  город Чухлома от 30 июня 2012 года № 50
28. Информация
о месте нахождения, справочных телефонах, а также адресе официального сайта и электронной почты организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан

1. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги в Администрации городского поселения  город Чухлома заявители обращаются:

1) лично в Администрацию городского поселения  город Чухлома по адресу: 157130, Костромская обл., г. Чухлома, ул. Советская,1;

2) по телефону в Администрацию городского поселения город Чухлома: (8-49441) 2-10-25;

3) в письменном виде почтой в Администрацию городского поселения  город Чухлома по адресу: 157130, Костромская обл., г. Чухлома, ул. Советская,1.

4) электронной почтой в Администрацию городского поселения  город Чухлома E-mail: gorchuh@yandex.ru; 

5) в письменном виде на официальный сайт Администрации городского поселения  город Чухлома городчухлома.рф
2. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги в Администрации города Костромы граждане

      Приложение 2
к административному регламенту
предоставления администрацией городского поселения  город Чухлома

муниципальной услуги по рассмотрению обращений
граждан в Администрации городского поселения  город Чухлома,
утвержденному постановлением Администрации
городского поселения  город Чухлома от 30 июня 2012 года № 50
29. Примерная форма письменного обращения

                     ____________________________________________________

                     Наименование органа или указание на должностное лицо

                     от__________________________________________________

                               фамилия, имя, отчество (полностью)

                                почтовый адрес места жительства,

                              контактный телефон (при его наличии)

           Уважаемый(ая)__________________________________!

   Обращение в адрес главы Администрации  города  Костромы,  заместителей

главы Администрации города Костромы излагается в произвольной форме.

   В письменном обращении указывается следующая информация:

1) мотив (причина) обращения;

2) сведения об авторе, имеющем льготы;

3) ясное изложение сути предложения, заявления или жалобы;

4) инстанции, в которые обращался ранее  автор  по  решению  поднимаемого

вопроса, краткое содержание ответа по итогам рассмотрения обращения;

5) были ли судебные разбирательства по заявленной проблеме.

   В случае если письменное  обращение  коллективное,  то  прикладываются

подписи заявителей, а также указывается  почтовый  адрес,  фамилия,  имя,

отчество гражданина, на чье имя необходимо направить ответ.

Приложение: на ___ листах в 1 экз. в подлинниках  или  копиях  (в  случае

наличия приложений).

____________    _____________     ___________________________

  дата              подпись           расшифровка подписи

Приложение 3
к административному регламенту
предоставления администрацией городского поселения  город Чухлома

муниципальной услуги по рассмотрению обращений
граждан в Администрации городского поселения  город Чухлома,
утвержденному постановлением Администрации
городского поселения  город Чухлома от 30 июня 2012 года № 50
30. Блок-схема
описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан


Приложение 4
к административному регламенту
предоставления администрацией городского поселения  город Чухлома

муниципальной услуги по рассмотрению обращений
граждан в Администрации городского поселения  город Чухлома,
утвержденному постановлением Администрации
городского поселения  город Чухлома от 30 июня 2012 года № 50
Акт N __________
о недостаче документов по описи корреспондента
в заказных письмах с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью
от "____"__________20__г.
Комиссия в составе _______________________________________________________

                                          (фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем: _________________________________

                                                (число, месяц, год)

в администрацию городского поселения город Чухлома поступила корреспонденция  (заказное письмо с уведомлением, письмо с объявленной ценностью), в которой обнаружена недостача документов, перечисленных автором письма в описи __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

                    (указать недостающие документы)

___________________________________________________________________________

Члены комиссии: (подпись, дата)                          Инициалы, фамилия

                (подпись, дата)                          Инициалы, фамилия

                (подпись, дата)                          Инициалы, фамилия

Приложение 5к административному регламенту
предоставления администрацией городского поселения  город Чухлома

муниципальной услуги по рассмотрению обращений
граждан в Администрации городского поселения  город Чухлома,
утвержденному постановлением Администрации
городского поселения  город Чухлома от 30 июня 2012 года № 50
31. Расписка о приеме письменного обращения

Дана ____________________________________________________________________

                  (Ф.И.О. заявителя указывается полностью)

в том, что "__"________20__года его (ее) письменное  обращение  поступило

в Отдел контроля и рассмотрения обращений  граждан  Администрации  города

Костромы на _______ листах в _______экз., с _______ фотографиями.

   Телефон для справок: ______________

          __________________________________________________________.

              (Ф.И.О. специалиста, занимаемая должность, подпись)

Приложение 6
к административному регламенту
предоставления администрацией городского поселения  город Чухлома

муниципальной услуги по рассмотрению обращений
граждан в Администрации городского поселения  город Чухлома,
утвержденному постановлением Администрации
городского поселения  город Чухлома от 30 июня 2012 года № 50
	Регистрационный номер, дата регистрации
	Дата постановки на учет
	Фамилия

И.О.
	Адрес места жительства
	Кому передано на рассмотрение
	Краткое содержание вопроса
	Откуда поступило
	Исходящий номер, дата регистрации

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


32. Журнал регистрации письменных обращений граждан

Приложение 7
к административному регламенту
предоставления администрацией городского поселения  город Чухлома

муниципальной услуги по рассмотрению обращений
граждан в Администрации городского поселения  город Чухлома,
утвержденному постановлением Администрации
городского поселения  город Чухлома от 30 июня 2012 года № 50
33. Общий список граждан, записавшихся на прием в главе Администрации городского поселения город Чухлома, заместителю главы Администрации городского поселения город Чухлома

	N

п/п
	Дата записи на прием
	Ф.И.О.

гражданина
	Почтовый адрес, телефон
	Содержание устного обращения

	1
	2
	3
	4
	5


                                                                                                                                                                                                                                      Приложение 8
к административному регламенту
предоставления администрацией городского поселения  город Чухлома

муниципальной услуги по рассмотрению обращений
граждан в Администрации городского поселения  город Чухлома,
утвержденному постановлением Администрации
городского поселения  город Чухлома от 30 июня 2012 года № 50
34. Форма регистрационно-контрольной карточки личного приема посетителя

                               Рег. N______________           Дата приема

                                     Администрация городского поселения город Чухлома

                               Прием ведет:______________________________

                                    Карточка личного приема посетителя
                               Фамилия___________________________________

                               Имя________________ Отчество______________

                               Адрес_____________________________________

                               Тел.______________________________________

                               Дополнительные сведения___________________

                               Существо обращения посетителя_____________

                               __________________________________________

                               __________________________________________

                               __________________________________________

                              Предъявлены документы по существу обращения

                               __________________________________________

                               __________________________________________

Распоряжение по существу

обращения

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

__________________________       ________________________________________

                                       Подпись должностного лица

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЧУХЛОМСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОД ЧУХЛОМА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  30  мая  2013  года          №  28

	О внесении изменений в постановление администрации городского поселения город Чухлома от 30.06.2012 г. № 46 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»»
	



В целях приведения в соответствие действующему законодательству нормативно-правовых актов администрации городского поселения город Чухлома, на основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации городского поселения город Чухлома от 27.06.2011 г. № 35 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация городского поселения город Чухлома ПОСТАНОВЛЯЕТ: 


1. Внести в административный регламент администрации городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее – Регламент), утвержденный постановлением администрации городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области от 30.06.2012 года № 46 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»» изменения согласно Приложению 1 к настоящему постановлению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


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

Глава городского поселения город Чухлома                                                 В.В. Васильев

                                                                                                                                                                    Приложение 1 к постановлению администрации 

городского поселения город Чухлома 

Чухломского муниципального района 

Костромской области 

от  30  мая 2013 года № 28

Перечень изменений,

вносимых в Регламент, утвержденный постановлением администрации городского поселения город Чухлома от 30.06.2012 года № 46

1. Пункт 2.5 раздела 2 Регламента изложить в новой редакции:

«       2.5 Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года) (опубликована в «Российской газете» от 25 декабря 1993 года N 237);

2) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ (опубликован в "Российской газете" от 30 декабря 2004 г. N 290);

3) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ (опубликован в "Российской газете" от 12 января 2005 г. N 1);

4) Федеральный закон от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (опубликован в "Российской газете" от 30 декабря 2004 г. N 290);

5) Постановление Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года  № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (опубликовано в "Российской газете" от 10 февраля 2006 г. N 28);

       7) Устав муниципального образования городское поселение город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области, принят Решением Совета депутатов городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области № 9 от 17 ноября 2005 года;

8) Положение о межведомственной комиссии по рассмотрению вопросов использования жилищного фонда, утвержденное постановлением главы администрации городского поселения город Чухлома от 25 сентября 2009 года №  44.    

2. Пункт 2.6 раздела 2 Регламента изложить в новой редакции.

          «2.6. Перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги

а) заявление о признании помещения жилым помещением или жилого помещения непригодным для проживания и  (или) многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту;

б) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

в) в отношении нежилого помещения для признания его в  дальнейшем жилым помещением - проект реконструкции нежилого помещения;

г) заключение специализированной организации, проводившей обследование многоквартирного дома, - в случае постановки вопроса о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

д) заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения - в случае, если в соответствии с абзацем третьим пункта 44 Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утверждённого постановлением Правительства Российской Федерации № 47 от 28 января 2006 года, предоставление такого заключения является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным требованиям;

е) заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания - по усмотрению заявителя.»

3. Пункт 2.8 раздела 2 Регламента изложить в новой редакции.

«2.8. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

б) отсутствия обеспечения заявителем доступа комиссии в обследуемые помещения;

в) не предоставления документов, определенных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

г) назначения межведомственной комиссией дополнительных обследований и испытаний.»

4. Раздел 3 Регламента изложить в новой редакции.
«Раздел 3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных процедур

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

а) приём и регистрация документов заявителя;

б) рассмотрение документов заявителя и проведение заседания межведомственной комиссии;

в) оформление заключения межведомственной комиссии;

г) выдача заключения межведомственной комиссии или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

3.1.2. Блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя с запросом и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, либо направление им запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной подписью.

3.2.2. При поступлении запроса должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя:

а) устанавливает предмет обращения заявителя;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (в случае личного обращения заявителя);

в) регистрирует поступление запроса в Журнале регистрации заявлений;

г) удостоверяет копии представленных документов на основании их оригиналов, если они не удостоверены нотариусом или организацией, выдавшей указанные документы;

д) оформляет расписку о приеме документов и передает ее заявителю при личном приёме документов.

3.2.3. При установлении факта отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и (или) несоответствия предоставленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.4. При желании заявителя устранить выявленные недостатки, прервав процедуру подачи документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, возвращает заявителю представленные им документы.

3.2.5. Если при установлении факта отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, заявитель настаивает на приеме представленных им документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, принимает от него представленные документы, указывает в запросе на выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов.

3.2.6. При отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его заполнении, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, помогает заявителю собственноручно заполнить запрос или заполняет его самостоятельно от руки либо с использованием электронно-вычислительной техники и представляет его на подпись заявителю.

3.2.7. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, передает документы, представленные заявителем, специалисту Администрации для регистрации, рассмотрения главой Администрации - председателем межведомственной комиссии.

3.2.8. Результатом административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за рассмотрение документов заявителя документов, представленных заявителем с резолюцией главы Администрации.

3.2.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и регистрации документов заявителя составляет 2 рабочих дня.

3.3. Рассмотрение документов заявителя и проведение заседания межведомственной комиссии

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения документов заявителя и проведения заседания межведомственной комиссии является получение должностным лицом, ответственным за рассмотрение документов заявителя, документов, представленных заявителем с резолюцией соответствующего руководителя.

3.3.2. При поступлении документов должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя:

а) устанавливает предмет обращения заявителя;

б) формирует личное дело заявителя, которое представляет собой собранный в файл комплект документов, представленных заявителем.

3.3.3. Осуществляя рассмотрение документов заявителя, должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя:

а) проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с подразделами 2.6, 2.13 настоящего Административного регламента;

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

в) проверяет наличие у заявителя полномочий на право обращения с запросом о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда заявителем является юридическое лицо или в случае, когда с запросом обращается представитель заявителя).

3.3.4. Для организации заседания и выездного обследования помещений межведомственной комиссией должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя:

а) планирует дату заседания и выездного обследования помещений;

б) сообщает членам межведомственной комиссии о времени и месте проведения выездного заседания межведомственной комиссии;

в) сообщает по телефону заявителю о дате выездного обследования для обеспечения допуска в обследуемые помещения.

3.3.5. В назначенный день проводится плановое заседание межведомственной комиссии и при отсутствии предусмотренных подразделом 2.8 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, члены межведомственной комиссии на основании представленных заявителем документов, также произведя необходимые уточнения (с выездом или без выезда), принимают одно из решений в отношении обследуемого муниципального жилого помещения, согласно пункту 47 Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утверждённого постановлением Правительства Российской Федерации № 47 от 28 января 2006 года:

а) о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;

б) о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с требованиями, установленными Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 18 января 2006 года N 47, и после их завершения - о продолжении процедуры оценки;

в) о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признаётся непригодным для проживания;

г) о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу;

д) о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции.

3.3.6. Результатом административной процедуры по рассмотрению документов заявителя и проведению заседания межведомственной комиссии является принятие решения заместителем председателя межведомственной комиссии о подготовке заключения (и акта обследования) в отношении обследуемого помещения.

3.3.7. Максимальный срок рассмотрения документов заявителя составляет 14 дней.

3.4. Оформление заключения межведомственной комиссии
3.4.1. Основанием для начала процедуры оформления заключения межведомственной комиссии является принятие решения заместителем председателя межведомственной комиссии о подготовке заключения (и акта обследования) в отношении обследуемого помещения.

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя, в зависимости от принятого межведомственной комиссией решения, осуществляет подготовку проекта акта и (или) заключения межведомственной комиссии.

3.4.3. При наличии предусмотренных подразделом 2.8 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя, осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 8 к настоящему Административному регламенту.

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя, передает проект акта и (или) заключения межведомственной комиссии, вместе с личным делом заявителя для визирования заместителю председателя межведомственной комиссии, который рассматривает личное дело заявителя, визирует проект акта и (или) заключения.

3.4.5. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя, передает проект акта и (или) заключения межведомственной комиссии поочерёдно для подписания данных документов членами комиссии, присутствовавшими на заседании в день обследования;

3.4.6. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя, передает проект акта и (или) заключения межведомственной комиссии, подписанного членами межведомственной комиссии и заместителем председателя комиссии, вместе с личным делом заявителя для визирования председателю межведомственной комиссии.

3.4.7. Председатель межведомственной комиссии рассматривает личное дело заявителя, подписывает проект акта и (или) заключения, и обеспечивает передачу рассмотренных документов должностному лицу, ответственному за рассмотрение документов заявителя.

3.4.8. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя, на основании заключения готовит проект распоряжения Администрации (приложение № 7)о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции и направляет его на подпись главе Администрации.

3.4.9. Глава Администрации подписывает распоряжение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции и возвращает его должностному лицу, ответственному за рассмотрение документов заявителя

3.4.10. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя обеспечивает передачу оформленных документов: акта и (или) заключения межведомственной комиссии, распоряжения Администрации должностному лицу, ответственному за выдачу документов заявителю.

3.4.11. В случае если при выполнении административных действий, предусмотренных пунктами 3.5.1. - 3.5.3. настоящего Административного регламента, соответствующим должностным лицом будет выявлено несоответствие проекта акта и (или) заключения действующим нормативным правовым актам, такое должностное лицо ставит об этом соответствующую резолюцию и обеспечивает передачу проекта акта и (или) заключения вместе с личным делом заявителя должностному лицу, ответственному за рассмотрение документов заявителя, для устранения выявленных нарушений и повторного направления на согласование и подписание.

3.4.12. Результатом административной процедуры рассмотрения документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за выдачу документов заявителю, заключения (с актом или без него), распоряжения Администрации или уведомления об отказе, подписанного председателем и (или) заместителем председателя межведомственной комиссии.

3.4.13. Максимальный срок выполнения административной процедуры рассмотрения документов заявителя составляет 12 дней.

3.5. Выдача заключения межведомственной комиссии и распоряжения Администрации или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю
3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи заключения межведомственной комиссии (с актом или без него) или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю является получение должностным лицом, ответственным за выдачу документов заявителю, заключения (уведомления), подписанного председателем и (или) заместителем председателя межведомственной комиссии и распоряжения Администрации.

3.5.2. При получении заключения (уведомления) и распоряжения, должностное лицо, ответственное за выдачу документов заявителю:

а) информирует заявителя о результате рассмотрения запроса;

б) выдает заявителю заключение (уведомление), распоряжение Администрации;

в) регистрирует факт выдачи заявителю заключения (уведомления) в Журнале регистрации исходящих документов.

3.5.3. Результатом выполнения административной процедуры выдачи заключения (уведомления), распоряжения Администрации заявителю является выдача (направление по почте) заявителю заключения (с актом или без него) межведомственной комиссии и распоряжения Администрации либо уведомления об отказе.

3.5.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры выдачи заключения межведомственной комиссии и распоряжения Администрации или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю составляет 2 рабочих дня.»

5. Раздел 5 Регламента изложить в новой редакции.
«Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении государственной или муниципальной 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;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

ж) 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.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию на имя главы Администрации.

5.3. Жалоба может быть подана, в том числе, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, официального сайта Администрации городского поселения город Чухлома, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также подана при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих;

г) доводы, па основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц или муниципальных служащих;

д) документы, подтверждающие доводы заявителя (при наличии), либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц или муниципальных служащих в принятии 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.6 настоящего Административного регламента, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного или уголовного правонарушения должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) должностных лиц Администрации нарушают его права, свободы или законные интересы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.»

6. Приложение № 1 Регламента изложить в новой редакции.

«Приложение № 1

 к Административному регламенту

	
	В Межведомственную комиссию по рассмотрению вопросов использования жилищного фонда администрации городского поселения город Чухлома

от ___________________________________

 (наименование заявителя - организации

_____________________________________

либо Ф.И.О., место жительства, номер

_____________________________________

документа, удостоверяющего личность,

_____________________________________

сведения о дате выдачи указанного

_____________________________________

документа и выдавшем его органе,

_____________________________________

заявителя - физического лица)

_____________________________________

(контактный телефон заявителя, адрес

_____________________________________

электронной почты (при наличии))


Запрос

о предоставлении муниципальной услуги

по признанию в установленном порядке жилых помещений 

непригодными для проживания

   Прошу произвести обследование технического состояния жилого дома (помещения), расположенного по адресу: Костромская обл., город Чухлома,

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

        (указывается наименование, местонахождение объекта - для недвижимого

_________________________________________________________________________

         имущества, характеристики объекта, в том числе его балансодержатель)

Межведомственной комиссией по рассмотрению вопросов использования жилищного фонда администрации городского поселения город Чухлома в соответствии с пунктом 45 раздела IV Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу, утверждённого постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47 для

_________________________________________________________________________

                  (указывается цель получения информации)

_________________________________________________________________________

Приложения:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

      ______________                           ______________________

         (подпись)                                     (Ф.И.О.)

"___"______________20_ год»

7. Приложения № 5, № 6 Регламента признать утратившими силу.

8. Дополнить Регламент Приложением № 8

«Приложение № 8 

к Административному регламенту

Уведомление
об отказе в признании жилого помещения непригодным для проживания
(многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции)
       "____"______________20__ г.                                                                                                                   № ______

   Администрацией городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области рассмотрено Ваше заявление от "___" ________20____ года № _____ о признании жилого помещения непригодным для проживания (многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции).

   Уведомляем Вас, что по результатам рассмотрения запроса и представленных  документов на основании  пункта _____ подраздела 2.8 Административного регламента предоставления Администрацией городского поселения город Чухлома муниципальной услуги по признанию в установленном порядке жилых помещений непригодными для проживания принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в связи с _________________________________________________________________________

           (конкретная причина отказа в предоставлении муниципальной услуги)

________________________________________________________________________.

Глава администрации

 городского поселения город Чухлома         ________________         __________________

                                                                                    (подпись)                  (Ф.И.О.)

                М.П.»
                РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ  КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ   ЧУХЛОМСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

                            МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ       ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ГОРОД ЧУХЛОМА

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

РЕШЕНИЕ

от 28 мая 2009 г. 
                                                                       
                                                                                                     № 153
	О проведении публичных слушаний по внесению изменений и дополнений в Правила благоустройства и санитарного содержания территории муниципального образования городское поселение город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области




В  соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131 ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях поддержания эстетического уровня внешнего архитектурного облика городов и поселков, во исполнении поручения губернатора Костромской области (от 17.04.2013г. № СС-П-;?) городское поселение город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области 

Совет депутатов РЕШИЛ:

1. Провести публичные слушания по внесению изменений в проект Правил благоустройства территории городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области, в части установления требований к внешнему виду фасадов зданий и сооружений.

Статья 10. Содержания зданий, сооружений и объектов инфраструктуры

1. 12). Физические и (или) юридические лица, независимо от их организационно правовых норм, владеющие соответствующими зданиями и сооружениями на праве собственности, хозяйственного ведения, оперативного управления, либо на основании соглашений с собственником или лицом, уполномоченным собственником, обеспечивают поддержание надлежащего физического, технического состояния (включая своевременный ремонт) фасадов зданий и сооружений.

1. 13). На период ремонтных и ремонтно- реставрационных работ, а также  в случае не проведения либо приостановления указанных работ на длительный срок на фасадах зданий и сооружений, расположенных на центральных улицах и площадях муниципального образования, за исключением жилых зданий, используемых для проживания граждан,  физическими и (или) юридическими лицами, размещаются   фальшфасады.        

2. Ответственность за подготовку и проведение публичных слушаний по внесению изменений и дополнений в Правила благоустройства и санитарного содержания территории муниципального образования городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области возложить на главу городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области Васильева В.В.

5. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на председателя Совета депутатов городского поселения город Чухлома Тихомирову О.Н.

               6. Настоящее решение вступает в силу со дня его подписания и опубликования в печатном издании « Вестник Чухломы»
         Председатель Совета                                                                                                                                           Глава городского поселения

          депутатов городского                                                                                                                                                               город Чухлома 

          поселения город Чухлома                                                                                                   

          ______________ О.Н. Тихомирова                                                                                                                _______________ В.В. Васильев

             Принято Советом депутатов 

    « 28» мая 2013 года 

                РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ  КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ   ЧУХЛОМСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

                            МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ       ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ГОРОД ЧУХЛОМА

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

РЕШЕНИЕ

от « 28» мая 2013  г. 
                                                                                                             
                             № 154
О проведении  публичных слушаний об  Исполнении

 бюджета  городского поселения город Чухлома Чухломского 
муниципального района Костромской области, за 2012 год
            В связи с внесением главы городского поселения город Чухлома В.В. Васильевым на рассмотрение в Совет депутатов городского поселения город Чухлома городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области, исполнение бюджета городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области. За 2012 год, руководствуясь Уставом муниципального образования городское поселение город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области и Положением о публичных слушаниях на территории городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области, Совет депутатов РЕШИЛ:

1. Провести публичные слушания об Исполнении бюджета городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области, за 2012 год, в Совете депутатов 2 июля 2013 года в 14.00 часов по адресу: г. Чухлома, ул. Советская д.1, администрация города

2. Ответственность за подготовку и проведение публичных слушаний об Исполнении бюджета городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области, за 2012 год возложить на главу городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области Васильева В.В. 

3. Опубликование настоящего решения не позднее  31 мая 2013 года.
4. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на председателя Совета депутатов городского поселения город Чухлома ( Тихомирову О.Н...).
5. Настоящее решение вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию в «Вестнике Чухломы».

            Председатель Совета                                                                                                                .Глава  городского поселения

            депутатов городского                                                                                                                                        город Чухлома 

            поселения город Чухлома                                                                                                   

              ______________ О.Н. Тихомирова                                                                                       ________________В.В. Васильев 

Принято Советом депутатов 

 « 28 » мая 2013 год 

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ  КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ   ЧУХЛОМСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

                            МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ       ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ГОРОД ЧУХЛОМА

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

РЕШЕНИЕ
       от « 28»  мая  2013 года                                                                                                                                                            № 155

«О внесении изменений в установлении границ территориального

 Общественного самоуправления муниципального образования 

городское поселение город Чухлома Чухломского муниципального

 района Костромской области».

В соответствии Федеральный закон от 6 октября 2003г.N131-ФЗ
"Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", статьи 16 Устава муниципального образования городского поселения город Чухлома, утвержденного Советом депутатов городского поселения город Чухлома №9 от 17 ноября 2005 года Совет депутатов решил:
1. Внести изменения в решение Совета депутатов городского поселения город Чухлома № 85 от 20 марта 2012 года «Об установлении границ территориального Общественного самоуправления муниципального образования городское  поселение  город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области»

2. Установить границы изменения  по двум  территориальным округам муниципального образования городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области согласно следующего перечня:

Территориальный округ №8

Улица: Свободы до ул. Калинина
Заменить на ул. « ул. Свободы»
Территориальный округ №12

Улицы: М. Горького до ул. Калинина, Ленина, Свободы от ул. Свердлова до ул. Калинина
Исключить « ул. Свободы от ул. Свердлова до ул. Калинина»
3. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на депутатскую комиссию по бюджету  налогам и сборам ( Шеховцова Л.И.), депутатскую комиссию по управлению имуществом ЖКХ, строительству и благоустройству (Волкова Т.А.).

4. Настоящее решение вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию в «Вестнике Чухломы».

Председатель Совета                                                                                                                                Глава городского поселения

депутатов городского                                                                                                                                                     город Чухлома 

поселения город Чухлома                                                                                                   

______________________ О.Н. Тихомирова                                                                                    _______________В.В. Васильев                                      

Принято Советом депутатов

« 28 » мая  2013 год

              РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ  КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ   ЧУХЛОМСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

                                 МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ       ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ГОРОД ЧУХЛОМА

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

РЕШЕНИЕ

           от « 28» мая 2013  г. 
                                                                                   
                                                       № 156
  О проведении праздника микрорайона « Приозерный»

   городского поселения город Чухлома Чухломского 
   муниципального района Костромской области
В связи с обращением секретаря РК КПРФ Козловой В,И, в адрес администрации городского поселения  город Чухлома и Совет депутатов городского поселения город Чухлома, о проведении праздника микрорайона – Приозёрный: (ул. Октября, пер. Октября, ул. Овчинникова, ул. Загородная, пер. Загородный, ул. Новая, ул. Буевская, ул. Набережная , ул. Приозёрная), посвящённого 85 – летию Чухломского района.

Совет депутатов РЕШИЛ:

6.  Поддержать инициативу секретаря РК КПРФ Козловой В.И. о проведении праздника микрорайона « Приозёрный», 27 июля 2013 года.  

7.  Главе городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области Васильеву В.В., Совету депутатов городского поселения город Чухлома Чухломского муниципального района Костромской области Тихомировой О.Н., оказать посильную  помощь и содействие  в проведении данного мероприятия.

8. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на социально- культурную депутатскую комиссию (Колчина И.И.)
9. Настоящее решение вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию в «Вестнике Чухломы».

                    Председатель Совета                                                                        .                                     Глава  городского поселения

                    депутатов городского                                                                                                                                    город Чухлома 

                    поселения город Чухлома                                                                                                   

                     ______________ О.Н. Тихомирова                                                                                 ________________В.В. Васильев 

    Принято Советом депутатов 

     « 28 » мая 2013 год 
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Издание освобождается от регистрации


Разъяснение, устный ответ гражданину





Постановка на контроль





Рассмотрение в ходе личного приема главой администрации, заместителем главы администрации





Обращение гражданина





Почтой





В ходе личного приема граждан





Лично





Электронной почтой





Факсом 





Прием и первичная обработка обращений граждан





Регистрация поступивших обращений 








Направление обращений  на рассмотрение главе администрации, заместителю главы администрации 





Направление обращений на рассмотрение в администрации городского поселения город Чухлома








Рассмотрение обращений должностным лицом администрации городского поселения город Чухлома








Оформление ответа на обращение и направление гражданину 





Отказ в рассмотрении обращения по существу, уведомление гражданина





Уведомление гражданина
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