26.06.2017г. №  63-П

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КУЙТА»

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «РЕГИСТРАЦИЯ УСТАВОВ ТЕРРИТОРИАЛЬНЫХ ОБЩЕСТВЕННЫХ САМОУПРАВЛЕНИЙ»

С целью определения требований к порядку предоставления муниципальной услуги «Регистрация Уставов территориальных общественных самоуправлений», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 02.05.2006 г.  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27. 07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг», руководствуясь Уставом МО «Куйта», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация уставов территориальных общественных самоуправлений» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Идеальский вестник» с приложением и разместить на официальном сайте администрации МО «Куйта» в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет».

3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации МО «Куйта» 
Н.Н.Григорьева

Утверждено

постановлением главы МО «Куйта»

от 26.06.2017 года  № 63-П
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрация уставов территориальных общественных самоуправлений»
I. Общие положения
1. Административный регламент администрации МО «Куйта» по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация уставов территориальных общественных самоуправлений» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для ее получателей.

2. Регламент регулирует вопросы организации и осуществления деятельности по выдаче свидетельства о регистрации уставов территориальных общественных самоуправлений, внесением в него изменений и (или) дополнений, а также регистрацией прекращения деятельности территориального общественного самоуправления, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

3. Получателями муниципальной услуги являются председатель учредительного собрания, конференции, либо руководитель (председатель) исполнительного органа создаваемого территориального общественного самоуправления (далее - заявители).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Общие положения

4. Наименование муниципальной услуги: «Регистрация уставов территориальных общественных самоуправлений» (далее - муниципальная услуга).

5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) решение о регистрации устава территориального общественного самоуправления (в том числе внесение изменений и (или) дополнений в него) или о прекращении деятельности территориального общественного самоуправления, принятое в виде постановления главы администрации МО «Куйта», с внесением соответствующей записи в реестр территориального общественного самоуправления;

2) письменный мотивированный отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

6. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней с момента подачи заявления и необходимых документов.

7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации;

-Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

 -Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Федеральным законом от 12.01.1996г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

-Федеральным законом от 19.05.1995г. № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;

-Уставом муниципального образования «Куйта»;

8. Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «Куйта». 

9. Ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги является глава администрации МО «Куйта».
10. Муниципальная услуга в электронной форме (на едином портале государственных и муниципальных услуг) не предоставляется.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации МО «Куйта», а также путем размещения информации о почтовых адресах, справочных телефонах, адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты, режиме работы администрации МО «Куйта», а также графиков личного приема граждан на официальном сайте администрации МО «Куйта» в сети Интернет (www.kuyta.irkmo.ru).

Сведения о местонахождении и адресе администрации МО «Куйта»: с. Идеал, ул. Коммунаров, дом 17. 

Почтовый адрес для направления письменных обращений: 669475, Россия, Иркутская область, Аларский район, село Идеал, ул. Коммунаров, д. 17.
Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному адресу администрации МО «Куйта»: mo_kuyta@mail.ru.

12.  Информация об установленных для личного приема граждан днях и часах, контактных телефонах сообщается по телефонам и размещается на информационном стенде возле здания администрации МО «Куйта».

Часы работы администрации: с понедельника по четверг с 8.00 до 16.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов, пятница с 8.00 до 15.00 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

13. Администрация МО «Куйта» должна быть расположена в зоне движения маршрутов пассажирского транспорта, располагать служебными помещениями, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги (прием заявителей, рассмотрение заявлений, подготовка правовых актов, подготовка ответов).

14. В целях надлежащего и качественного предоставления муниципальной услуги, администрация МО «Куйта» должна иметь компьютерную технику и печатающие устройства в количестве, обеспечивающем возможность оперативной работы и предоставления муниципальной услуги в необходимом объеме и надлежащего качества. 

15. В соответствии со штатным расписанием администрация должна располагать достаточным количеством специалистов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимых для выполнения возложенных на него обязанностей.

16. С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих администрацию МО «Куйта», в помещении администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

-режим работы администрации;

-почтовый адрес администрации;

-адрес официального сайта и электронной почты администрации МО «Куйта»;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-образец заполнения заявления. 

17. При ответах на устные обращения граждан (по телефону или лично) должностные лица подробно и корректно (с использованием официально-делового стиля речи) информируют обратившихся о порядке и сроках предоставления услуги, основаниях для отказа в предоставлении услуги, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию.

18. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации МО «Куйта».  
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); 

-времени приёма и выдачи документов; 

-сроков предоставления муниципальной услуги;

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

19.  При обращении на личный прием к специалисту в целях получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, гражданин предоставляет:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.

20. Специалисты, осуществляющие прием, консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

21. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

22. Граждане имеют право обратиться за консультацией в письменной форме. Порядок и сроки рассмотрения письменных обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.

23.  При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также именуемые заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации

24. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.

3.  Информация о процедуре оказания муниципальной услуги

25. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

26. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя (представителя заявителя) на личный приём к специалисту администрации МО «Куйта» с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

27. Срок и порядок регистрации заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.  

Любое заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации:

-в течение 15 минут с момента личного обращения заявителя (представителя заявителя) к специалисту администрации МО «Куйта»;

-в течение 1 рабочего дня с момента поступления письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрацию МО «Куйта», направленного с использованием почтовой связи или информационно-коммуникационной сети «Интернет».

28. Заявления о предоставлении муниципальной услуги регистрируются специалистами администрации МО «Куйта» в журнале регистрации. В ходе регистрации каждому заявлению гражданина присваивается номер и проставляется дата его регистрации.

29. В целях обеспечения конфиденциальности сведений заявителей одновременный прием двух и более заявителей (представителей заявителей) одним специалистом администрации МО «Куйта» не допускается.

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

30. Для зданий, в которых предоставляется муниципальная услуга, должна учитываться пешеходная доступность от остановок общественного транспорта. 

31. В помещении для работы с заявителем предпочтительно иметь отдельный вход. Вход в здание должен быть оборудован в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Здание администрации должно быть оборудовано табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:

1) наименование администрации;

2) режим работы.

Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери так, чтобы они были хорошо видны заявителям.

32. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этого помещениях.

33. Помещение должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями и бумагой формата А4 для составления письменных обращений, должно иметь доступ к нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги.

34. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями.

35. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу.

36. Габаритные размеры и очертания помещения для ожидания определяются с учетом необходимости создания оптимальных условий для работы специалистов администрации, а также комфортного обслуживания заявителей.

37. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и мест для хранения верхней одежды заявителей.

38. Помещение должно быть оборудовано:

1) противопожарной системой и средствами пожаротушения;

2) средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

5. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

39. Основными показателями оценки доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги, информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги;

2)  обеспечение возможности направления заявления по электронной почте;

3) обеспечение доступа к формам заявлений для копирования и заполнения в электронном виде;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации МО «Куйта»;

40.   Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) лиц, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, поступивших в администрацию.

3) соответствие предоставляемой услуги требованиям настоящего регламента.

6. Перечень документов, 

необходимых для предоставлении муниципальной услуги

41. Для предоставления муниципальной услуги  необходимы следующие документы:

-заявление о регистрации устава территориального общественного самоуправления, подписанное председателем учредительного собрания (конференции) либо руководителем (председателем) исполнительного органа создаваемого территориального общественного самоуправления  (Приложение № 2);

-список участников учредительного собрания или конференции (к списку участников конференции прилагается также список участников собрания по выбору делегатов для участия в конференции, протокол собрания по выбору делегатов для участия в конференции) с указанием их фамилии, имени, отчества, даты рождения, адреса, подписи;

-протокол учредительного собрания (конференции), содержащий решение о создании территориального общественного самоуправления, с указанием даты и места проведения собрания (конференции), общего числа граждан, проживающих на соответствующей территории и имеющих право участвовать в собрании (конференции), повестки дня, итогов голосования, принятых решений, подписанный председателем и секретарем собрания (конференции); 

         -устав территориального общественного самоуправления, утвержденный учредительным собранием или конференцией (в двух экземплярах). Устав предоставляется в прошнурованном и пронумерованном виде, заверенный подписью председателя учредительного собрания (конференции);

42. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для регистрации изменений и (или) дополнений, вносимых в устав территориального общественного самоуправления:

-заявление о регистрации изменений и (или) дополнений, вносимых в устав территориального общественного самоуправления, подписанное председателем собрания (конференции), либо руководителем (председателем) исполнительного органа территориального общественного самоуправления, в котором подтверждается, что изменения и (или) дополнения, вносимые в устав территориального общественного самоуправления, соответствуют установленным законодательством требованиям и порядку принятия решений о внесении этих изменений  и (или) дополнений (Приложение № 3);

- протокол собрания (конференции), содержащий решение о внесении изменений и (или) дополнений в устав территориального общественного самоуправления, с указанием даты и места проведения собрания (конференции), общего числа граждан, проживающих на соответствующей территории и имеющих право участвовать в собрании (конференции), повестки дня, итогов голосования,  подписанный председателем и секретарем собрания (конференции);

-решение собрания (конференции) о внесении изменений и (или) дополнений в устав территориального общественного самоуправления;

-текст изменений и (или) дополнений, вносимых в устав территориального общественного самоуправления (в двух экземплярах);

43. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для регистрации прекращения деятельности территориального общественного самоуправления:

-уведомление о прекращении деятельности территориального общественного самоуправления, подписанное председателем собрания (конференции), либо руководителем (председателем) исполнительного органа территориального общественного самоуправления (Приложение № 4);

-протокол собрания (конференции), содержащий решение о прекращении деятельности территориального общественного самоуправления, с указанием даты и места проведения собрания (конференции), общего числа граждан, проживающих на соответствующей территории и имеющих право участвовать в собрании (конференции), повестки дня, итогов голосования, подписанный председателем и секретарем собрания (конференции);

-решение собрания (конференции) о прекращении деятельности территориального общественного самоуправления.

44. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, должны быть представлены заявителем с предъявлением документа, удостоверяющего его личность.

7. Исчерпывающий перечень оснований 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги

45.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) непредставление документов, указанных в пунктах 41, 42, 43 настоящего административного регламента;

2) несоответствие устава территориального общественного самоуправления, изменений и (или) дополнений, вносимых в устав территориального общественного самоуправления, требованиям действующего законодательства Российской Федерации

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов

46. Основанием для отказа в приеме документов являются:

1) наличие противоречивых сведений в представленных документах;

2) наличие в документах подчисток, либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

3) несоответствие статуса заявителя требованиям, указанным в пункте 3 настоящего административного регламента.

III. Состав. Последовательность и сроки

выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

1. Описание последовательности административных процедур

47. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием заявления и всех необходимых документов, предусмотренных настоящим административным регламентом;

2) рассмотрение заявления,  всех необходимых документов, предусмотренных настоящим административным регламентом и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 

48. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в Приложении № 1 к настоящему регламенту.

2. Описание административной процедуры 

«Прием заявления и всех необходимых документов»

49. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и документами, указанных в пунктах 41, 42, 43 настоящего административного регламента в администрацию МО «Куйта».

50. Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты администрации МО «Куйта». 

51. При обращении заявителя в администрацию МО «Куйта» выполняются следующие действия:

1) удостоверение личности заявителя, а также проверка полномочий представителя заявителя на осуществление  действий от имени заявителя  – в случае подачи заявления через доверенное лицо.

2) сличение представленных экземпляров оригиналов и копий документов, выполнение на них надписи об их соответствии подлинным экземплярам, заверка копий документов специалистом, осуществляющим прием документов, своей подписью с указанием фамилии и инициалов; 

3) прием заявления от заявителя с приложенными документами, внесение в журнал регистрации заявлений записи о приеме заявления с документами:

а) порядковый номер записи;

б) общее количество документов и общее число листов в документах;

в) данные о заявителе;

г) фамилия и инициалы специалиста, осуществляющего прием документов;

5) оформление расписки в приеме документов и передача расписки заявителю. 

52. При установлении оснований для отказа в приеме заявления и всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 46 настоящего административного регламента, специалист, осуществляющий прием документов, отказывает в приеме документов. По  письменному заявлению заявителя администрация МО «Куйта» в срок не более 2 рабочих дней готовит и направляет заявителю письменный отказ в приеме документов с указанием причин отказа.

53. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

54.  Время приема документов у заявителя не более 15 минут.

55. Принятое  заявление с приложенными документами подлежит регистрации в администрации МО «Куйта».

56. Результатом административной процедуры является регистрация заявления.   

3. Описание административной процедуры «Рассмотрение заявления»

57. Основанием для начала исполнения административной процедуры  является обращение заявителя с заявлением и документами, указанными в пунктах 41, 42, 43 настоящего административного регламента.
58. Специалист, принимающий документы выполняет следующие действия:

-проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя;

-проверяет представленные заявителем документы;

-оказывает заявителю консультационные услуги по вопросам предоставления документов, указанных в пунктах 41, 42, 46 настоящего административного регламента;

-при наличии оснований для отказа, указанных в пункте 46 настоящего административного регламента, отказывает заявителю в приеме документов;

-при соответствии представленных документов требованиям настоящего регламента, принимает заявление.

Принятое заявление с приложенными документами подлежит регистрации в администрации МО «Куйта» (Приложение № 6).

59. Подготовка и согласование проекта постановления главы администрации МО «Куйта», его принятие с внесением соответствующей записи в реестр территориального общественного самоуправления.

Основанием для начала административной процедуры является принятое и зарегистрированное заявление и документы, необходимые для получения муниципальной услуги, а также отсутствие оснований к отказу в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист в рамках административной процедуры выполняет следующие действия:

-готовит проект постановления администрации МО «Куйта» о регистрации устава территориального общественного самоуправления (внесение изменений и (или) дополнений в него), либо о прекращении деятельности территориального общественного самоуправления (средняя продолжительность действий не должна превышать десяти рабочих дней).

-передает проект для подписания главе администрации МО «Куйта» (средняя продолжительность действий не должна превышать 5 рабочих дней).

Результатом административной процедуры является принятое постановление администрации МО «Куйта» о регистрации устава территориального общественного самоуправления (внесение изменений и (или) дополнений в него), либо о прекращении деятельности территориального общественного самоуправления, с внесением соответствующей записи в реестр территориального общественного самоуправления. 

В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 45 настоящего административного регламента, заявителю направляется письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

60. Выдача заявителю постановления администрации МО «Куйта» и одного экземпляра зарегистрированного устава территориального общественного самоуправления (одного экземпляра зарегистрированных изменений и (или) дополнений, вносимых в него). Основанием для начала административной процедуры является принятое постановление администрации МО «Куйта» о регистрации устава территориального общественного самоуправления (внесений изменений и (или) дополнений в него), либо о прекращении деятельности территориального общественного самоуправления, с внесением соответствующей записи в реестр территориального общественного самоуправления. При регистрации прекращения деятельности территориального общественного самоуправления заявителю выдается постановление администрации МО «Куйта» о регистрации прекращения деятельности территориального общественного самоуправления и справка установленной формы, подтверждающая внесение соответствующей записи в реестр территориального общественного самоуправления (Приложение № 5). Продолжительность действий не должна превышать двух рабочих дней.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю муниципальной услуги соответствующего постановления администрации МО «Куйта»: одного экземпляра зарегистрированного устава территориального общественного самоуправления, либо одного экземпляра зарегистрированных изменений и (или) дополнений, вносимых в устав территориального общественного самоуправления, либо справки, подтверждающей внесение соответствующей записи в реестр территориального общественного самоуправления о прекращении деятельности территориального общественного самоуправления.

61. Срок выполнения административной процедуры не более 30 дней, со дня регистрации  заявления в администрации МО «Куйта».

IV. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

 62.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей муниципальной услуги, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

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

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации проверок соблюдения и исполнения должностным лицом администрации положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации.

63. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

64. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) Органа, а также муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги

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

-нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

-требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

-отказа в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

-отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, требованиями настоящего административного регламента;

-затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, требованиями настоящего административного регламента;

-отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

65. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на адрес электронной почты администрации, на имя главы МО «Куйта» или на имя его заместителя.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

66. Жалоба должна содержать:

-наименование администрации, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) муниципального служащего;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

67. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

68. По результатам рассмотрения жалобы глава МО «Куйта» или его заместитель принимает одно из следующих решений:

-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.

69. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 68 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

70. Положения настоящего раздела регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрация уставов территориального общественного самоуправления»

Блок-схема

последовательности действий при исполнении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Регистрация устава территориального общественного самоуправления»

	предоставление заявителем заявления (уведомления) и документов


	прием заявления (уведомления), проверка документов, удостоверяющих личность заявителя, наличия всех документов и их соответствия установленным требованиям



	все документы соответствуют требованиям




	отказ в приеме заявления (уведомления)




	определение наличия или отсутствия у заявителя прав на предоставление муниципальной услуги


	
заявитель имеет право на получение муниципальной услуги




	отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги




	подготовка проекта постановления администрации МО «Куйта», его утверждение



	выдача получателю муниципальной услуги соответствующего постановления главы администрации МО «Куйта»; зарегистрированного устава ТОС (зарегистрированных изменений и (или) дополнений, вносимых в устав ТОС), либо справки, подтверждающей внесение соответствующей записи в реестр ТОС о прекращении деятельности ТОС 


Приложение № 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрация уставов территориального общественного самоуправления»

                Главе администрации МО «Куйта»
                ___________________________________________________________

                                  (фамилия, имя, отчество, адрес места жительства,

                ___________________________________________________________

                  контактные телефоны (при наличии) председателя собрания

                ___________________________________________________________

                  (конференции) либо руководителя исполнительного органа

                ___________________________________________________________

                создаваемого территориального общественного самоуправления)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зарегистрировать Устав территориального общественного самоуправления «________________________________________________________________________________».

(наименование)

        Дата создания на собрании (конференции) «____» ____________ 20____ г.

Название и место нахождения исполнительного органа территориального общественного самоуправления ___________________________________________________________________.

(название, адрес местонахождения)

Приложение:

- список участников учредительного собрания или конференции; 

- протокол учредительного собрания (конференции); 

- устав территориального общественного самоуправления (в двух экземплярах). 

Подпись лица, подавшего заявление:

"___" _____________ 20__ г.   ________________               __________________________

                        (дата)                                        (подпись)                              (расшифровка подписи заявителя)

Документы представлены на приеме       "____" ___________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления _______________________________

Подпись лица, принявшего заявление:

 ____________________                               ____________________________________________

                 (подпись)                                                                            (должность, расшифровка подписи)

Я ____________________________________________________________________, паспортные данные ____________________________________________________________ даю согласие администрации МО «Куйта» осуществлять обработку моих персональных данных (фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес) в целях представления муниципальной услуги, для чего разрешаю совершать в отношении моих персональных данных сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. Срок действия согласия - на время, необходимое для предоставления муниципальной услуги.                                                                                              _________________________

                                                                                                                                  (подпись)

Подпись лица, принявшего заявление:

 ____________________                          __________________________________________

                 (подпись)                                                              (должность, расшифровка подписи)

Приложение № 3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрация уставов территориального общественного самоуправления»

                                                                          Главе администрации МО «Куйта»
                ___________________________________________________________

                                  (фамилия, имя, отчество, адрес места жительства,

                ___________________________________________________________

                  контактные телефоны (при наличии) председателя собрания

                ___________________________________________________________

                  (конференции) либо руководителя исполнительного органа

                ___________________________________________________________

                создаваемого территориального общественного самоуправления)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зарегистрировать вносимые изменения и (или) дополнения в устав территориального общественного самоуправления «___________________________________».

                                                                                                        (наименование)

Название и место нахождения исполнительного органа территориального общественного самоуправления ___________________________________________________________________.

(название, адрес местонахождения)

Настоящие изменения и (или) дополнения соответствуют установленным законодательством требованиям и порядку принятия решения о внесении этих изменений и (или) дополнений.

Приложение:

- протокол собрания (конференции);

- решение собрания (конференции) о внесении изменений и (или) дополнений в устав;

- текст изменений и (или) дополнений, вносимых в устав (в двух экземплярах); 

       Подпись лица, подавшего заявление:

"___" _____________ 20__ г.   ________________               __________________________

                        (дата)                                        (подпись)                              (расшифровка подписи заявителя)

Документы представлены на приеме       "____" ___________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления _______________________________

Подпись лица, принявшего заявление:

 ____________________                               ____________________________________________

                 (подпись)                                                                            (должность, расшифровка подписи)

Я ____________________________________________________________________, паспортные данные ____________________________________________________________ даю согласие администрации МО «Куйта» осуществлять обработку моих персональных данных (фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес) в целях представления муниципальной услуги, для чего разрешаю совершать в отношении моих персональных данных сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. Срок действия согласия - на время, необходимое для предоставления муниципальной услуги.                                                                                              _________________________

                                                                                                                                  (подпись)

Подпись лица, принявшего заявление:

 ____________________                          __________________________________________

                 (подпись)                                                              (должность, расшифровка подписи)

Приложение № 4

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрация уставов территориального общественного самоуправления»

                                                                           Главе администрации МО «Куйта»
                ___________________________________________________________

                                  (фамилия, имя, отчество, адрес места жительства,

                ___________________________________________________________

                  контактные телефоны (при наличии) председателя собрания

                ___________________________________________________________

                  (конференции) либо руководителя исполнительного органа

                ___________________________________________________________

                создаваемого территориального общественного самоуправления)

УВЕДОМЛЕНИЕ

Прошу вас зарегистрировать прекращение деятельности территориального общественного самоуправления «____________________________________________________________».

                               (наименование)

Название и место нахождения исполнительного органа территориального общественного самоуправления ___________________________________________________________________.

(название, адрес местонахождения)

Приложение:

- протокол собрания (конференции);

- решение собрания (конференции) о прекращении деятельности территориального общественного самоуправления. 

Подпись лица, подавшего заявление:

"___" _____________ 20__ г.   ________________               __________________________

                        (дата)                                        (подпись)                              (расшифровка подписи заявителя)

Документы представлены на приеме       "____" ___________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления _______________________________

Подпись лица, принявшего заявление:

 ____________________                               ____________________________________________

                 (подпись)                                                                            (должность, расшифровка подписи)

Я ____________________________________________________________________, паспортные данные ____________________________________________________________ даю согласие администрации МО «Куйта» осуществлять обработку моих персональных данных (фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, адрес) в целях представления муниципальной услуги, для чего разрешаю совершать в отношении моих персональных данных сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. Срок действия согласия - на время, необходимое для предоставления муниципальной услуги.                                                                                              _________________________

                                                                                                                                  (подпись)

Подпись лица, принявшего заявление:

 ____________________                                       __________________________________________

                 (подпись)                                                                                   (должность, расшифровка подписи)

Приложение № 5

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация уставов территориального общественного самоуправления»

               Куда: адрес места нахождения (места жительства)

 Кому: председателю собрания (конференции),

руководителю (председателю) исполнительного 

органа территориального общественного самоуправления

СПРАВКА

Сведения о прекращении деятельности территориального общественного самоуправления «________________________________________________________________» внесены в реестр

                                    (наименование)

территориального общественного самоуправления администрации МО «Куйта» «___» ______________ 20____ г., регистрационный номер _____.

Глава администрации

МО «Куйта»            (подпись)                      (инициалы, фамилия)

Приложение № 6

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрация уставов территориального общественного самоуправления»

Журнал

учета заявлений и выдачи свидетельств о регистрации уставов ТОС

	п/п
	Дата    
приема

	Ф.И.О.

заявителя
	Адрес, место жительства
	Дата выдачи свидетельства о регистрации уставов ТОС


	Подпись заявителя в получении свидетельства
	Отказ в выдаче свидетельства
	Примечание
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