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АДМИНИСТРАЦИЯ РОЩИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 


от 22.01.2014   № 6-рг
пос. Рощино

О внесении изменений в распоряжение
Администрации сельского поселения 
от 18.05.2012 № 19-рг «Об утверждении 
Административного регламента  по предоставлению 
муниципальной услуги по предоставлению 
архивных справок, архивных выписок, копий 
архивных документов, копий правовых актов 
Администрацией  Рощинского сельского 
поселения»


	1.Внести следующие изменения в распоряжение от 18.05.2012 № 19 - рг  «Об утверждении Административного регламента  по предоставлению 
муниципальной услуги по предоставлению архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых  актов Администрацией  Рощинского сельского поселения»:
  1. Изложить раздел I. «Общие положения»  в новой редакции:
I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов Администрацией Рощинского сельского поселения (далее муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) специалистов Администрации Рощинского сельского поселения  (далее специалисты) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
2. Предоставление муниципальной услуги администрацией осуществляется в соответствии с: -Конституцией Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
-Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
-Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
-Федеральным законом от 27 июня 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»; 
-Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»; 
-Уставом Рощинского сельского поселения; 
- постановлением Администрации Рощинского сельского поселения от 05.10.2007 № 39 « Об утверждении Положения об архиве Администрации Рощинского сельского поселения».                
             3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Рощинского сельского поселения Валдайского района непосредственно  специалистом Администрации Рощинского сельского поселения Валдайского района по адресу: Новгородская область, Валдайский район, п.Рощино,  дом 11а.
	3.1. Услуга может быть представлена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), расположенный по адресу: Новгородская область, г. Валдай, ул. Гагарина, д.12/2.
	График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления государственной функции должностными лицами МФЦ: 
	понедельник: с 8.30 до 12;
	вторник, среда, пятница:  с 8.30до 17.30;
	четверг: с 8.30 до 20.00;
	суббота: с 9.00 до 14.00; воскресение: выходной; 
	Телефон МФЦ (8-816-66) 2-18-19;
	Адрес электронной почты: mfc/ valday @gmail/cjm».
4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 
- предоставление  архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов Администрации  Рощинского сельского поселения;
- отказ в выдаче  архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов Администрации  Рощинского сельского поселения (информационное письмо об отсутствии данных сведений).	
	5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги:
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица. 
От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 
6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2. Разместить распоряжение в сети Интернет на официальном сайте Администрации Рощинского сельского поселения  http://www.admroshino.ru, в информационном бюллетене «Рощинский Вестник».


Глава Рощинского
сельского поселения                                                                  В.Б.Мячин


АДМИНИСТРАЦИЯ РОЩИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 22.01.2014  № 7- рг
пос. Рощино

О внесении изменений в распоряжение
администрации сельского поселения 
от 18.05.2012 № 24-рг «Об утверждении 
Административного регламента  по предоставлению 
муниципальной услуги  Признание граждан 
Рощинского сельского поселения малоимущими 
в целях предоставления им жилых 
помещений по договорам социального найма»

	1.Внести следующие изменения в распоряжение от 18.05.2012 № 24 - рг  «Об утверждении Административного регламента  по предоставлению 
муниципальной услуги  Признание граждан Рощинского сельского поселения малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма»:
1. Изложить раздел  1. «Общие положения» в новой редакции:
1.Общие положения.
1.1.Наименование муниципальной услуги и цель  административного регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги « Признание граждан Рощинского сельского поселения малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма»  далее - муниципальная услуга.
1.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга  предоставляется Администрацией  Рощинского сельского поселения (далее - Администрация).
Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно Администрацией Рощинского сельского поселения.
1.2.1 Услуга может быть представлена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), расположенный по адресу: Новгородская область, г. Валдай, ул. Гагарина, д.12/2.
	График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления государственной функции должностными лицами МФЦ: 
	понедельник: с 8.30 до 12;
	вторник, среда, пятница:  с 8.30до 17.30;
	четверг: с 8.30 до 20.00;
	суббота: с 9.00 до 14.00; воскресение: выходной; 
	Телефон МФЦ (8-816-66) 2-18-19;
	Адрес электронной почты: mfc/ valday @gmail/cjm».
1.3.Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Администрации Рощинского сельского поселения
Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, номера  контактных телефонов, в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации (приложение № 1 к настоящему регламенту).
1.4.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:
- Жилищным кодексом Российской федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- приказ Минрегиона России от 25.02.2005 года № 17 «Методические рекомендации для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на  учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;
- иными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами Администрации Новгородской области, Валдайского муниципального района и правовыми актами органов местного самоуправления. 
1.5. Получатель муниципальной услуги
	Получателями муниципальной услуги являются:
- граждане Российской федерации, зарегистрированные по месту жительства  на территории  Рощинского сельского поселения;
- от имени граждан заявления могут подавать, в частности:
а) опекуны недееспособных граждан;
б) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
1.6. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги
	Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о признании или непризнании граждан малоимущими  для предоставления  им  помещения муниципального жилищного фонда в Рощинском сельском поселении;
- выдача заявителям  протокола о признании семьи  малоимущей или одиноко проживающего гражданина малоимущим  для предоставления им жилых помещений по договорам социального найма в Рощинском сельском поселении.
2. Разместить распоряжение в сети Интернет на официальном сайте Администрации Рощинского сельского поселения  http://www.admroshino.ru, в информационном бюллетене «Рощинский Вестник».

Глава Рощинского
сельского поселения                                                                  В.Б.Мячин






АДМИНИСТРАЦИЯ РОЩИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е


от 22.01.2014   №  8 -рг
пос. Рощино

О внесении изменений в распоряжение
администрации сельского поселения от 28.05.2012 
№ 25-рг «Об утверждении Административного 
регламента  по предоставлению муниципальной 
услуги по предоставлению информации об 
объектах недвижимого имущества, находящихся 
в муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в аренду »


	1.Внести следующие изменения в распоряжение от 28.05.2012 № 25 - рг  «Об утверждении Административного регламента  по предоставлению 
муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности 
и предназначенных для сдачи в аренду»:
1. Изложить раздел 1. «Общие положения» в новой редакции:
	I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги   «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» в Администрации Рощинского сельского поселения (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга по  предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду в Администрации Рощинского сельского поселения предоставляется специалистом Администрации Рощинского сельского поселения (далее именуется - специалист).

1.2.1. Услуга может быть представлена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), расположенный по адресу: Новгородская область, г. Валдай, ул. Гагарина, д.12/2.
	График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления государственной функции должностными лицами МФЦ: 
	понедельник: с 8.30 до 12;
	вторник, среда, пятница:  с 8.30до 17.30;
	четверг: с 8.30 до 20.00;
	суббота: с 9.00 до 14.00; воскресение: выходной; 
	Телефон МФЦ (8-816-66) 2-18-19;
	Адрес электронной почты: mfc/ valday @gmail/cjm».

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги.
Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской  Федерации от 12 декабря 1993 года (с изменениями и дополнениями); 
- Гражданским кодексом Российской Федерации (ст.215) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (с изменениями и дополнениями); 
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ст.ст. 14, 50) (с изменениями и дополнениями);
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
- Федеральным законом от 27.06.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
  - Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 22 июля 2008 г. N 159-ФЗ "Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями);
- Федеральным законом от 26 июля 2006 г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции" (ст. 17) (с изменениями и дополнениями)
- Уставом Рощинского сельского поселения.
1.4. Результат исполнения муниципальной услуги
 Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача заинтересованным лицам одного из нижеперечисленных документов:
- выписка из реестра муниципальной собственности объектов недвижимого имущества,  предназначенных для сдачи в аренду. 
- уведомление об отказе  в предоставлении информации.
1.5. Описание заявителей, получателей муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявитель) по их запросу (заявлению) с соблюдением требований, установленных настоящим регламентом (приложение 2, 3). 
2. Разместить распоряжение в сети Интернет на официальном сайте Администрации Рощинского сельского поселения  http://www.admroshino.ru, в информационном бюллетене «Рощинский Вестник».

Глава Рощинского
сельского поселения                                                                  В.Б.Мячин

АДМИНИСТРАЦИЯ РОЩИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 22.01.2014   № 9 - рг
пос. Рощино

О внесении изменений в распоряжение 
администрации сельского поселения от 18.05.2012 
№ 21-рг «Об утверждении Административного 
регламента  по предоставлению муниципальной 
услуги по приему заявлений и заключению 
договоров социального найма жилого помещения»


	1.Внести следующие изменения в распоряжение от 18.05.2012 № 21 - рг  «Об утверждении Административного регламента  по предоставлению 
муниципальной услуги по приему заявлений и заключению договоров социального найма жилого помещения»:
1. Изложить раздел 1. «Общие положения» в новой редакции:
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услуги: 
	Административный регламент администрации сельского поселения   по предоставлению муниципальной услуги « Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилого помещения» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления  и доступности муниципальной услуги,  создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - Заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).
1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление      муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги по заключению договора осуществляется в соответствии:
          1. Конституцией Российской Федерации.
          2. Жилищным Кодексом Российской Федерации.
          3.Постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения».
           4.Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». 
          5.Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке   рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации».
 6. Федеральный Закон от 27.07. 2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями вступающими в действие с 01.01.2012 года);
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
	Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилого помещения в администрации сельского  поселения   (далее – заключение договоров) осуществляется Администрацией Рощинского сельского поселения и подписывается Главой сельского поселения, в случае его отсутствия - заместителем Главы администрации.
1.4. Услуга может быть представлена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), расположенный по адресу: Новгородская область, г. Валдай, ул. Гагарина, д.12/2.
	График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления государственной функции должностными лицами МФЦ: 
	понедельник: с 8.30 до 12;
	вторник, среда, пятница:  с 8.30до 17.30;
	четверг: с 8.30 до 20.00;
	суббота: с 9.00 до 14.00; воскресение: выходной; 
	Телефон МФЦ (8-816-66) 2-18-19;
	Адрес электронной почты: mfc/ valday @gmail/cjm».
2. Разместить распоряжение в сети Интернет на официальном сайте Администрации Рощинского сельского поселения  http://www.admroshino.ru, в информационном бюллетене «Рощинский Вестник».



Глава Рощинского
сельского поселения                                                                  В.Б.Мячин

АДМИНИСТРАЦИЯ РОЩИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е


от 22.01.2014   № 10 -рг
пос. Рощино

О внесении изменений в распоряжение
Администрации сельского поселения 
от 13.06.2012 № 31-рг «Об утверждении
Административного регламента 
«Проведение проверок при осуществлении
муниципального контроля на территории
Рощинского сельского поселения»


	1.Внести следующие изменения в распоряжение от 13.06.2012 № 31 - рг «Об утверждении Административного регламента «Проведение проверок при осуществлении муниципального контроля на территории
Рощинского сельского поселения»:
1. Изложить раздел  2. «Стандарт предоставления муниципальной услуги» в новой редакции:

    2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.
	2.1. Порядок информирования о проведении проверок при осуществлении муниципального контроля.
Информация по процедуре исполнения муниципальной функции предоставляется заинтересованным лицам:
- при личном обращении в администрацию Рощинского сельского поселения;
- через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), расположенный по адресу: Новгородская область, г. Валдай, ул. Гагарина, д.12/2.
	График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления государственной функции должностными лицами МФЦ: 
	понедельник: с 8.30 до 12;
	вторник, среда, пятница:  с 8.30до 17.30;
	четверг: с 8.30 до 20.00;
	суббота: с 9.00 до 14.00; воскресение: выходной; 
	Телефон МФЦ (8-816-66) 2-18-19;
	Адрес электронной почты: mfc/ valday @gmail/cjm».



Администрация Рощинского сельского поселения, расположена по адресу: 175418, Новгородская область, Валдайский  район, п. Рощино, д.11-а. 
Часы работы: понедельник - пятница с 8.00-16.00, перерыв на обед с 13.00-14.00.
Телефоны для справок и консультаций: 8 (81666) 35-239
Адрес электронной почты: adm_roschino@mail.ru
 Адрес официальных сайтов в сети Интернет: 
 Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Рощинского сельского поселения Валдайского муниципального района: www.admroshino.ru
	2.2. Письменные обращения и обращения, направленные в электронном виде, рассматриваются администрацией Рощинского сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации.
	2.3. При информировании по телефону администрацией Рощинского сельского поселения  предоставляется информация по следующим вопросам:
- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы отдельные дела по мероприятиям, связанным с исполнением муниципальной функции, и прилагающимся к ним документам и сведениям;
- сведения о нормативных правовых актах, на основании которых администрация муниципального образования осуществляет муниципальную функцию;
- о необходимости представления дополнительных документов и сведений;
- о месте размещения справочных материалов по вопросам исполнения муниципальной функции.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменных обращений.
	2.4. Информация по процедуре исполнения муниципальной функции предоставляется на бесплатной основе.
	2.5. Проверка проводится в сроки, указанные в распоряжении о проведении проверки.
	Срок проведения документарной или выездной проверки не может превышать двадцать рабочих дней.
	В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановой выездной проверки не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год.
	В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений должностных лиц органа муниципального контроля, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем такого органа, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.
2. Разместить распоряжение в сети Интернет на официальном сайте Администрации Рощинского сельского поселения  http://www.admroshino.ru, в информационном бюллетене «Рощинский Вестник».


Глава Рощинского
сельского поселения                                                                  В.Б.Мячин


АДМИНИСТРАЦИЯ РОЩИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е


от 22.01.2014   № 11 -рг
пос. Рощино

О внесении изменений в распоряжение
администрации сельского поселения 
от 18.05.2012 № 22-рг «Об утверждении 
Административного регламента  
по предоставлению муниципальной 
услуги  по предоставлению  выписок
из реестра муниципальной собственности»


	1.Внести следующие изменения в распоряжение от 18.05.2012 № 22 - рг  «Об утверждении Административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги  по предоставлению  выписок из реестра муниципальной собственности»:
1. Изложить раздел 1. «Общие положения» в новой редакции:
I. Общие положения
	1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности» в Администрации Рощинского сельского поселения разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
	1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Новгородской области, нормативными правовыми актами Рощинского сельского поселения:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
		- Конституцией Российской Федерации; 
		- Гражданским кодексом Российской Федерации;
		- с Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;
		- Уставом Рощинского сельского поселения;
           	- Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.3. Муниципальная услуга является конфедициальной, предоставляется юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям и физическим лицам (далее - заявители).
	1.4. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:
		- филиалом ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» по Новгородской области;
		- Управлением Федеральной службы Государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области;
	1.5. Конечный результат предоставления муниципальной услуги - предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Рощинского сельского поселения (далее - выписка) либо в письменной форме уведомления об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности Рощинского сельского поселения (далее - уведомления) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом по управлению имуществом Администрации  Рощинского сельского поселения. (далее - специалистом).
    1.7. Услуга может быть представлена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), расположенный по адресу: Новгородская область, г. Валдай, ул. Гагарина, д.12/2.
	График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления государственной функции должностными лицами МФЦ: 
	понедельник: с 8.30 до 12;
	вторник, среда, пятница:  с 8.30до 17.30;
	четверг: с 8.30 до 20.00;
	суббота: с 9.00 до 14.00; воскресение: выходной; 
	Телефон МФЦ (8-816-66) 2-18-19;
	Адрес электронной почты: mfc/ valday @gmail/cjm».
2. Разместить распоряжение в сети Интернет на официальном сайте Администрации Рощинского сельского поселения  http://www.admroshino.ru, в информационном бюллетене «Рощинский Вестник».

Глава Рощинского
сельского поселения                                                                  В.Б.Мячин

АДМИНИСТРАЦИЯ РОЩИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 22.01.2014   № 12 - рг
пос. Рощино

О внесении изменений в распоряжение
администрации сельского поселения 
от 14.05.2012 № 17-рг «Об утверждении 
Административного регламента  по 
предоставлению муниципальной услуги 
по присвоению почтовых адресов объектам 
недвижимости Рощинского сельского поселения»


	1.Внести следующие изменения в распоряжение от 14.05.2012 № 17 - рг  «Об утверждении Административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги по присвоению почтовых адресов объектам недвижимости Рощинского сельского поселения»:
1. Изложить раздел 1. «Общие положения» в новой редакции:
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по присвоению почтовых адресов объектам недвижимости (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по присвоению почтовых адресов объектам недвижимости (далее – муниципальная услуга).
1.2. Предоставление муниципальной услуги по присвоению почтовых адресов объектам недвижимости осуществляется в соответствии с:
1. Конституцией Российской Федерации;
1. Градостроительным кодексом Российской Федерации;
1. Федеральным законом от 6.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
1. Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
1. Уставом  Рощинского сельского поселения.
1.3.  Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Рощинского сельского поселения (далее – Администрация поселения) и осуществляется через специалиста по работе с населением Администрации Рощинского  сельского поселения (далее – специалист).
1.3.1.Услуга может быть представлена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), расположенный по адресу: Новгородская область, г. Валдай, ул. Гагарина, д.12/2.
	График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления государственной функции должностными лицами МФЦ: 
	понедельник: с 8.30 до 12;
	вторник, среда, пятница:  с 8.30до 17.30;
	четверг: с 8.30 до 20.00;
	суббота: с 9.00 до 14.00; воскресение: выходной; 
	Телефон МФЦ (8-816-66) 2-18-19;
	Адрес электронной почты: mfc/ valday @gmail/cjm».
1.4. Муниципальная услуга по присвоению почтовых адресов объектам недвижимости предоставляется бесплатно.
2. Разместить распоряжение в сети Интернет на официальном сайте Администрации Рощинского сельского поселения  http://www.admroshino.ru, в информационном бюллетене «Рощинский Вестник».



Глава Рощинского
сельского поселения                                                                  В.Б.Мячин

АДМИНИСТРАЦИЯ РОЩИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 22.01.2014   № 13-рг
пос. Рощино

О внесении изменений в распоряжение
администрации сельского поселения 
от 18.05.2012 № 20 - рг «Об утверждении  
Административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги  по
осуществлению муниципального земельного 
контроля на территории Рощинского 
сельского поселения»

	1.Внести следующие изменения в распоряжение 18.05.2012 № 20 - рг 
«Об утверждении  Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  по осуществлению муниципального земельного 
контроля на территории Рощинского сельского поселения»:
1.Изложить раздел 2. «Стандарт предоставления муниципальной услуги» в новой редакции:
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о проведении проверок при осуществлении муниципального земельного контроля.
Информация по процедуре исполнения муниципальной функции предоставляется заинтересованным лицам:
- при личном обращении в администрацию Рощинского сельского поселения;
- через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), расположенный по адресу: Новгородская область, г. Валдай, ул. Гагарина, д.12/2.
	График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления государственной функции должностными лицами МФЦ: 
	понедельник: с 8.30 до 12;
	вторник, среда, пятница:  с 8.30до 17.30;
	четверг: с 8.30 до 20.00;
	суббота: с 9.00 до 14.00; воскресение: выходной; 
	Телефон МФЦ (8-816-66) 2-18-19;
	Адрес электронной почты: mfc/ valday @gmail/cjm».
Администрация Рощинского сельского поселения, расположена по адресу: 175418, Новгородская область, Валдайский  район, п. Рощино, д.11-а. 
Часы работы: понедельник - пятница с 8.00-16.00, перерыв на обед с 13.00-14.00.
Телефоны для справок и консультаций: 8 (81666) 35-239
Адрес электронной почты: adm_roschino@mail.ru
 Адрес официальных сайтов в сети Интернет: 
 Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Рощинского сельского поселения Валдайского муниципального района: www. admroshino.ru
2.2. Письменные обращения и обращения, направленные в электронном виде, рассматриваются администрацией Рощинского сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации.
2.3. При информировании по телефону администрацией Рощинского сельского поселения  предоставляется информация по следующим вопросам:
- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы отдельные дела по мероприятиям, связанным с исполнением муниципальной функции, и прилагающимся к ним документам и сведениям;
- сведения о нормативных правовых актах, на основании которых администрация муниципального образования осуществляет муниципальную функцию;
- о необходимости представления дополнительных документов и сведений;
- о месте размещения справочных материалов по вопросам исполнения муниципальной функции.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменных обращений.
2.4. Информация по процедуре исполнения муниципальной функции предоставляется на бесплатной основе.
2.5. Проверка проводится в сроки, указанные в распоряжении о проведении проверки. Срок проведения как документарной, так и выездной проверки не может превышать двадцать рабочих дней.  
2. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановых выездных проверок не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год.
3. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений должностных лиц органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем такого органа, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.
 4. Срок проведения как документальной, так и выездной проверок в отношении юридического лица, которое осуществляет свою деятельность на территориях нескольких субъектов Российской Федерации, устанавливается отдельно по каждому филиалу, представительству, обособленному структурному подразделению юридического лица, при этом общий срок проведения проверки не может превышать шестьдесят рабочих дней.
2. Разместить распоряжение в сети Интернет на официальном сайте Администрации Рощинского сельского поселения  http://www.admroshino.ru, в информационном бюллетене «Рощинский Вестник».

Глава Рощинского
сельского поселения                                                                  В.Б.Мячин






АДМИНИСТРАЦИЯ РОЩИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е


от 22.01.2014   №  14 - рг
пос. Рощино

О внесении изменений в распоряжение
администрации сельского поселения 
от 18.06.2013 № 27 - рг «Об утверждении
административного регламента по исполнению  
муниципальной функции по осуществлению 
муниципального лесного контроля и надзора 
в  Рощинском сельском  поселении»


	1.Внести следующие изменения в распоряжение от 18.06.2012 № 27 - рг  «Об утверждении административного регламента по исполнению  
муниципальной функции по осуществлению  муниципального лесного контроля и надзора  в  Рощинском сельском  поселении»:
1. Изложить раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги» в новой редакции:

II. Стандарт предоставления муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о порядке исполнения муниципальной функции
2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной функции  представляется:
- при личном обращении непосредственно у специалистов Администрации   сельского поселения;
- через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), расположенный по адресу: Новгородская область, г. Валдай, ул. Гагарина, д.12/2.
	График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления государственной функции должностными лицами МФЦ: 
	понедельник: с 8.30 до 12;
	вторник, среда, пятница:  с 8.30до 17.30;
	четверг: с 8.30 до 20.00;
	суббота: с 9.00 до 14.00; воскресение: выходной; 
	Телефон МФЦ (8-816-66) 2-18-19;
	Адрес электронной почты: mfc/ valday @gmail/cjm»;
- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
- посредством размещения в информационных системах общего пользования, в том числе на официальном сайте   сельского поселения в сети Интернет: WWW.admroshino.ru;
- с использованием единого Портала государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www. gosuslugi.ru);
- с использованием информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» (http ://pgu.nov.ru).
              Местонахождение Администрации: 
			Новгородская область 
			Валдайский район, 
			посёлок  Рощино, 
			дом № 11 «а».     
2.1.3. График работы Администрации по исполнению муниципальной функции:    
                 понедельник – пятница с 08.00 до16.00, перерыв 13.00-14.00
            выходной:   суббота  -  воскресенье.       
2.1.4. Почтовый адрес для направления документов и обращений в адрес Администрации: 175418,  Новгородская область, Валдайский район, пос. Рощино, д.11 а
Телефоны/факсы, для справок о порядке исполнения муниципальной функции, для направления обращений факсимильной связью:
           Телефон  Главы Рощинского сельского поселения: 	8(81666) 35 - 325;
	Телефон   специалистов Администрации: 		8(81666) 33 - 239;
	Fax: 								          8(81666) 35 - 325;
	E – mail:							adm_roschino@mail.ru
         Сайт:							       WWW.admroshino.ru
            2.1.5. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей по вопросу получения муниципальной функции специалисты Администрации   сельского поселения, (далее - уполномоченные лица) обязаны:
начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;
подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке исполнения муниципальной функции; 
при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 
избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету органа  (учреждения) исполняющего функцию;
соблюдать права и законные интересы заявителей.
2.1.6.При обращении заявителя  за консультацией посредством электронной почты, ответ направляется заявителю в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением заявителя должен быть направлен ему в пись
менной форме по почте). Консультирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя.
2.1.7.Консультации предоставляются по следующим вопросам:
месту нахождения, графику работы, Интернет-сайтах, адресу электронной почты и номеров телефонов Администрации сельского поселения;
срокам исполнения муниципальной функции;
ходе исполнения муниципальной функции; 
порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции;
2.1.8. На информационных стендах в помещении Администрации  сельского поселения, предназначенном для исполнения муниципальной функции, размещается следующая информация:
  извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;
извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции;
график приема граждан;
2.1.9. В областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной функции; перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции; образцы решений, принимаемых при исполнении муниципальной функции.
2.2.Сведения о размер платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципальной функции, взимаемой с лица, в отношении которого проводится мероприятие по контролю (надзору):
плата за исполнение муниципальной функции не взимается;
2.3. Срок исполнения муниципальной функции:
          2.3.1. Срок проведения проверки, исчисляемый с даты, указанной в распоряжении о проведении проверки, не должен превышать двадцати рабочих дней;
2.3.2. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановых выездных проверок не может превышать пятидесяти часов для малого предприятия и пятнадцати часов для микропредприятия в год.
 2.3.3. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений должностных лиц органа муниципального контроля, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем такого органа, но не  более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.
2.3.4. Срок проведения проверки в отношении юридического лица,  устанавливается отдельно по каждому филиалу, представительству, обособленному структурному подразделению юридического лица, при этом, общий срок проведения проверки не может превышать шестидесяти рабочих дней.
2.3.5. Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года.
          2.4 Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции по осуществлению муниципального лесного контроля и надзора.
        2.4.1.Гражданину, индивидуальному предпринимателю, юридическому лицу, органу исполнительной власти, органу местного самоуправления, средству массовой информации, обратившемуся в  Администрацию   сельского поселения   с заявлением (обращением) о нарушении лесного законодательства, отказывается в проведении проверки по его заявлению (обращению), если в заявлении не содержится информации о фактах причинения вреда лесным насаждениям, лесам, возникновения в лесах чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а так же возникновения угрозы причинения вреда лесным насаждениям, лесам, угрозы возникновения в лесах чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера. 
2.4.2.Основанием для отказа в проведении внеплановой выездной проверки по заявлению (сообщению) о нарушении лесного законодательства также является решение об отказе в согласовании данной проверки органами прокуратуры в случаях, когда указанное согласование предусмотрено Федеральным законом «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» от 26.12.2008 № 294-ФЗ.
2.4.3. Гражданину отказывается в проведении проверки по его заявлению, если проведение проверки находится вне компетенции  Администрации   сельского поселения. 
2.4.4 Гражданину отказывается в проведении проверки по его заявлению по основаниям, предусмотренным Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и административным регламентом исполнения муниципальной функции по рассмотрению устных и письменных обращений граждан:
в случае если в заявлении не указана фамилия гражданина и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
если текст заявления не поддается прочтению;
в случае если по указанным фактам ранее проводилась проверка и заявителю  давался ответ по существу;
при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы;
при получении заявления, в котором обжалуется судебное решение (такое заявление возвращается гражданину без рассмотрения, с указанием порядка обжалования судебного решения).
2.4.5 Основанием для приостановления исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального лесного контроля и надзора является решение суда о приостановлении исполнения муниципальной функции.
2.5. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального  лесного контроля и надзора.
2.5.1. Исполнение муниципальной функции по осуществлению муниципального лесного контроля и надзора осуществляется на основании распоряжения Администрации  сельского поселения (далее – распоряжение)  о проведении проверки соблюдения требований лесного законодательства.           
Муниципальная функция по осуществлению муниципального лесного контроля и надзора осуществляется в форме плановых проверок, проводимых в соответствии с планами, утверждаемыми Главой   сельского поселения, а также в форме внеплановых проверок, проводимых по основаниям, предусмотренным законом (поступление обращений и заявлений граждан, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о возникновении угрозы причинения вреда лесным насаждениям, лесам, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, и причинения вреда лесным насаждениям, лесам, возникновение в лесах чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также нарушении прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены).
2.5.2.Заявление (обращение) подается в произвольной форме непосредственно юридическим или физическим лицом. В случае подачи заявления представителем юридического или физического лица представляется доверенность или надлежащим образом заверенная ее копия. 
Граждане, индивидуальные предприниматели  оформляют заявление (обращение) ручным способом (чернилами или пастой синего или фиолетового цвета) или машинописным способом.
Юридические лица оформляют заявление машинописным способом на бланке юридического лица с обязательным удостоверением подписи должностного лица печатью юридического лица.
2.5.3. Заявитель имеет право обратиться с заявлением (обращением)  лично  или направить заявление (обращение) почтой.
          К заявлению (обращению) заявитель вправе приложить любые документы и материалы, подтверждающие сведения, изложенные в заявлении (обращении).
2. Разместить распоряжение в сети Интернет на официальном сайте Администрации Рощинского сельского поселения  http://www.admroshino.ru, в информационном бюллетене «Рощинский Вестник».

Глава Рощинского
сельского поселения                                                                  В.Б.Мячин


АДМИНИСТРАЦИЯ РОЩИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е


от 22.01.2014  №  15 -рг
пос. Рощино

О внесении изменений в распоряжение
Администрации сельского поселения от 13.06.2012
№ 33 - рг «Об утверждении Административного 
регламента по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача документов (копии  выписок из 
похозяйственной  книги, справок и иных документов)»


	1.Внести следующие изменения в распоряжение от 13.06.2012 № 33 - рг  «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копии  выписок из похозяйственной  книги, справок и иных  документов)»:
1. Изложить раздел 1. «Общие положения» в новой редакции: 
1. Общие положения.
          1.1. Наименование муниципальной услуги 
      Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов) (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов)  (далее муниципальная услуга), создание комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных  процедур) Администрации Рощинского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Рощинского сельского поселения (далее администрация).
          Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты администрации Рощинского сельского поселения.
  1.2.2. Услуга может быть представлена через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), расположенный по адресу: Новгородская область, г. Валдай, ул. Гага

рина, д.12/2.
	График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления государственной функции должностными лицами МФЦ: 
	понедельник: с 8.30 до 12;
	вторник, среда, пятница:  с 8.30до 17.30;
	четверг: с 8.30 до 20.00;
	суббота: с 9.00 до 14.00; воскресение: выходной; 
	Телефон МФЦ (8-816-66) 2-18-19;
	Адрес электронной почты: mfc/ valday @gmail/cjm».
                 1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги:
       Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Российская газета. 1993. № 237; Собрание законодательства РФ, 26.01.2009г.. № 4, ст. 445);
      Федеральный закон от 22 октября 2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2004. № 4.3. ст. 4169; 2006. № 50. ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008. № 20, ст. 2253);
      Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2006, № 19. ст. 2060);
      постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (Сборник законодательства РФ. 22.06.2009г., № 25, ст. 3061);
       иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти Новгородской области.
               1.4. Результат предоставления муниципальной услуги
      1.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача либо отказ в выдаче выписки (справки) из похозяйственной книги и иных документов.
               1.5.Описание заявителей
       1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются:
      физические лица; 
       юридические лица; 
       1.5.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.
       1.5.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или  договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.  
2. Разместить распоряжение в сети Интернет на официальном сайте Администрации Рощинского сельского поселения  http://www.admroshino.ru, в информационном бюллетене «Рощинский Вестник».



Глава 
сельского поселения                                                                  В.Б.Мячин







АДМИНИСТРАЦИЯ РОЩИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 22.01.2014   № 16- рг
пос. Рощино

О внесении изменений в распоряжение 
администрации сельского поселения 
от 07.06.2012 № 30-рг «Об утверждении 
Административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Хранение, комплектование
(формирование), учет и использование архивных 
документов и архивных фондов» Администрацией
Рощинского сельского поселения»


	1.Внести следующие изменения в распоряжение от 07.06.2012 № 30 - рг  «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных  документов и архивных фондов» Администрацией
Рощинского сельского поселения»:
1. Изложить раздел  2. «Требования к порядку исполнения муниципальной функции» в новой редакции:
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о правилах  исполнения  муниципальной функции 
2.1.1. Информация о порядке исполнения муниципальной функции:
Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной функции, контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы, предоставляется в администрации  Рощинского сельского поселения: 
- с использованием средств телефонной связи;
- посредством размещения материалов на информационном стенде, расположенном в администрации, с предоставлением следующей информации:
-режим работы администрации;
-почтовый адрес администрации;
-адрес официального сайта (при наличии) и электронной почты администрации поселения; 
-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.
 Информация по процедуре исполнения муниципальной функции предо

ставляется:
 - через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), расположенный по адресу: Новгородская область, г. Валдай, ул. Гагарина, д.12/2.
	График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления государственной функции должностными лицами МФЦ: 
	понедельник: с 8.30 до 12;
	вторник, среда, пятница:  с 8.30до 17.30;
	четверг: с 8.30 до 20.00;
	суббота: с 9.00 до 14.00; воскресение: выходной; 
	Телефон МФЦ (8-816-66) 2-18-19;
	Адрес электронной почты: mfc/ valday @gmail/cjm».
2.1.2. Место нахождения администрации:
175418 Новгородская область, Валдайский район, пос.Рощино, дом 11а
 Адрес электронной почты: adm_rosсhino@mail.ru
 Адрес официальных сайтов в сети Интернет: 
 Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на 	официальном сайте Администрации Рощинского сельского поселения: www.admroshino.ru
Часы работы администрации:  понедельник – пятница с 8.00 до 16.00,  перерыв с 13.00 до 14.00.
Суббота,  воскресенье – выходной день.
Телефоны для справок: 
Глава Рощинского сельского поселения   - 8(81666) 35-325;
Факс –8(81666) 35-325;
Специалисты – 8(81666)35-239.
2.1.3. Порядок информации об исполнении муниципальной функции 
Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции, принятие заявлений и иных необходимых документов, а также подготовка проектов муниципальных правовых актов осуществляется  специалистом   администрации   сельского поселения, на которого возложены соответствующие полномочия и функции.
Информирование граждан о процедуре исполнения муниципальной функции может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону), письменной формах, а так же в форме публичного информирования.
По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:
- о месте нахождения: территориальных органов, Федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Новгородской области, администрации  Рощинского сельского поселения, предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности, участвующих в исполнении муниципальной функции (далее по тексту – участники исполнения муниципальной функции).
- о графике работы специалистов администрации  Рощинского сельского поселения,  участников исполнения муниципальной функции;
- о нормативных правовых актах, регулирующих порядок исполнения муниципальной функции.
При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Абоненту необходимо представиться, назвав фамилию, имя, отчество. Ответ должен также содержать полное наименование учреждения исполняющего муниципальную функцию, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 10 минут.
При информировании о порядке исполнения муниципальной функции по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать свою должность, фамилию, имя и отчество.
Во время разговора специалист должен произносить слова четко.
Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать).
Иная информация по исполнению муниципальной функции предоставляется при личном и письменном обращениях.
Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления таких обращений, либо выдается на руки заявителю при личном обращении с соблюдением вышеуказанного срока.
Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений в администрацию  Рощинского сельского поселения.
Специалист администрации   Рощинского сельского поселения  визирует обращение  и направляет обращение Главе сельского поселения. Глава устанавливает срок исполнения и направляет для исполнения специалисту администрации. Специалист рассматривает обращение и готовит ответ.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.
Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления таких обращений, либо выдается на руки заявителю при личном обращении с соблюдением вышеуказанного срока.
Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции включает в себя размещение данного административного регламента в информационном бюллетене Администрации Рощинского сельского поселения «Рощинский вестник» и на официальном сайте Администрации.
2.1.4.  Порядок получения консультаций (справок) об исполнении муниципальной функции.
Консультации и справки предоставляются должностными лицами, непосредственно участвующими в исполнении муниципальной функции, в том числе специально выделенными для консультирования специалистами.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
-порядок предоставления специалистом администрации  Рощинского сельского поселения   и участвующими в исполнении муниципальной функции по непосредственному направлению деятельности, входящему в муниципальную функцию;
-требования нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, в части исполнения муниципальной функции;
-часы приема и порядок предоставления информации о ходе исполнения муниципальной функции;
- сроки и требования, предъявляемые к исполнению муниципальной функции; 
-иная информация, имеющая непосредственное отношение к исполнению муниципальной функции.
2.2. Сроки исполнения муниципальной функции
Продолжительность исполнения муниципальной функции, завершающейся передачей документов на хранение в архив администрации  Рощинского сельского поселения, определяется сроками, определенными нормативными и методическими документами, регламентирующими ведение архивного дела.
Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего административного регламента.
 2.3. Исполнение муниципальной функции приостанавливается в случае изменения действующего законодательства, регламентирующего исполнение муниципальной функции.
 	2.4. Требования к оборудованию мест исполнения муниципальной функции
Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан Администрацией Рощинского сельского поселения.
Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами.
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, письменными принадлежностями  для возможности оформления заявления.
2.5. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции
Основанием для исполнения муниципальной функции являются нормативные правовые акты, муниципальные правовые акты, касающиеся документооборота и делопроизводства в администрации  Рощинского сельского поселения. 
 	2.6. Требования к исполнению муниципальной услуги на платной (бесплатной) основе
Муниципальная услуга исполняется на безвозмездной основе.
2. Разместить распоряжение  в сети Интернет на официальном сайте Администрации Рощинского сельского поселения  http://www.admroshino.ru, в информационном бюллетене «Рощинский Вестник».



Глава Рощинского
сельского поселения                                                                  В.Б.Мячин














































Учредитель информационного бюллетеня: Совет депутатов Рощинского сельского поселения;
Адрес редакции: 175418, Новгородская обл., Валдайский р-н, п. Рощино, д.11а;
Информационный бюллетень выходит один раз в месяц.
Цена – бесплатно.
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