КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ОБНИНСКА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 28 декабря 2009 г. N 115-р

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

(в ред. Распоряжений Администрации г. Обнинска

от 29.01.2010 N 6-р, от 02.03.2010 N 20-р)

В целях реализации Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и распоряжения N 02(01) 161 от 16.10.2009 "О разработке Административных регламентов муниципальных услуг"

Утвердить регламенты:

1. Предоставления муниципальной услуги по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в приемную семью (приложение N 1).

2. Предоставления муниципальной услуги по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на усыновление (приложение N 2).

3. Исполнения муниципальной функции по регистрации перехода права собственности на объекты недвижимости (приложение N 3).

4. Исполнения муниципальной функции продажи земельных участков собственникам объектов недвижимости (приложение N 4).

5. Предоставления государственной услуги "Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия на ребенка" (приложение N 5).

6. Предоставления государственной услуги "Назначение и выплата компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении" (приложение N 6).

7. Предоставления государственной услуги "Назначение пособия по уходу за ребенком до 1,5 лет лицам, не подлежащим обязательному социальному страхованию" (приложение N 7).

8. Предоставления государственной услуги "Назначение и выплата сумм и компенсаций по возмещению вреда и иных компенсаций ликвидаторам и инвалидам ЧАЭС, гражданам из подразделений особого риска, ликвидаторам аварии на ПО "Маяк" (реке Течу)" (приложение N 8).

9. Проведения открытого аукциона в электронной форме на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд МО "Город Обнинск" на официальном сайте МО "Город Обнинск" (приложение N 9).

10. Регистрации и подтверждения регистрации участника размещения муниципального заказа В АИС "Муниципальный заказ" (приложение N 10).

11. Исполнения муниципальной функции по рассмотрению уведомлений публичных мероприятий, проводимых в форме собрания, митинга, демонстрации, шествия или пикетирования на территории муниципального образования "Город Обнинск" (приложение N 11).

12. Предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешения на вырубку зеленых насаждений, уничтожение газонов, цветников (приложение N 12).

13. Предоставления муниципальной услуги по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет (приложение N 13).

14. Предоставления муниципальной услуги по подготовке и утверждению градостроительного плана земельного участка на территории муниципального образования "Город Обнинск" (приложение N 14).

15. Предоставления муниципальной услуги по присвоению почтовых адресов объектам недвижимости на территории муниципального образования "Город Обнинск" (приложение N 15).

Глава Администрации города

Н.Е.Шубин

Приложение N 1

к Распоряжению

Администрации города Обнинска

от 28 декабря 2009 г. N 115-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ОТДЕЛА ПО ОРГАНИЗАЦИИ ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА В ОТНОШЕНИИ

НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ ГРАЖДАН АДМИНИСТРАЦИИ Г. ОБНИНСКА

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО УСТРОЙСТВУ

ДЕТЕЙ-СИРОТ И ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ,

В ПРИЕМНУЮ СЕМЬЮ

I. Общие положения

1.1. Административный регламент отдела опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан Администрации города предоставления муниципальной услуги по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в приемную семью определяет исполнение государственных полномочий по осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних, возникших в связи с наделением органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Калужской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в соответствии с Законом Калужской области от 06.11.2007 N 359-ОЗ "О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Калужской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству".

1.2. Административный регламент (далее - Регламент) отдела опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан Администрации г. Обнинска разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, переданной органам местного самоуправления, создания четких условий для участников отношений, возникающих при предоставлении данной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении указанной муниципальной услуги.

1.3. Муниципальная услуга исполняется муниципальными служащими Администрации г. Обнинска - специалистами, исполняющими государственные полномочия по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан (далее - специалисты органов опеки и попечительства Администрации г. Обнинска).

1.4. В процессе исполнения услуги по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в приемную семью отдел опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан Администрации г. Обнинска взаимодействует с:

- министерством по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области (Управление по опеке и попечительству);

- органами опеки и попечительства Калужской области;

- органами опеки и попечительства других регионов Российской Федерации;

- образовательными, лечебно-профилактическими учреждениями, учреждениями социальной защиты населения и другими учреждениями, в которых находятся дети, оставшиеся без попечения родителей (МУ "Центр социальной помощи семье и детям "Милосердие", ФГУЗ КБ N 8 ФМБА России, отделом ЗАГС г. Обнинска), правоохранительными органами, судебными органами, средствами массовой информации.

1.5. Исполнение муниципальной услуги по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в приемную семью осуществляется в соответствии:

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009);

Конвенцией о правах ребенка;

Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 N 223; глава 21;

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ, часть первая;

Федеральным законом от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве";

Федеральным законом от 24.04.2008 N 49-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием федерального закона об опеке и попечительстве";

постановлением Правительства РФ от 17.07.1996 N 829 "О приемной семье";

постановлением Правительства РФ от 01.05.1996 N 542 "Об утверждении перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную семью";
постановлением Правительства РФ от 18.05.2009 N 423 "Правила подбора, учета и подготовки граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями несовершеннолетних граждан либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством РФ";

Законом Калужской области от 02.07.2007 N 334-ОЗ "Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству";

Законом Калужской области от 20.10.1997 N 18-ОЗ "О социальных гарантиях приемным семьям в Калужской области";

Законом Калужской области от 06.11.2007 N 359-ОЗ "О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Калужской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству";

Положением об отделе по организации опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан, утвержденным распоряжением Главы Администрации города от 07.02.2008 N 02(01) 16.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в приемную семью доводится до сведений заявителей по телефонам для справок (консультации), а также размещается:

- на официальном интернет-сайте Администрации города Обнинска;

- через публикации в средствах массовой информации.

2.2. На официальном интернет-сайте Администрации города размещается следующая информация:

- текст настоящего Регламента (полная версия - на интернет-сайте, извлечения - на информационном стенде отдела по организации опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан);

- перечень документов, необходимых для исполнения государственной функции, и требования, предъявляемые к этим документам;

- месторасположение, график работы, номера телефонов отдела по организации опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан, по которым заявители могут получить необходимую информацию;

- информирование о ходе выполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями.

2.3. Специалисты проводят консультации по следующим вопросам:

- о порядке передачи детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в приемную семью;

- о порядке и сроках предоставления документов для получения заключения о возможности быть кандидатами в приемные родители;

- получения информации о детях, оставшихся без попечения родителей на территории города и в других муниципальных районах и округах Калужской области;

- сроках предоставления муниципальной услуги;

- порядке обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.4. Консультирование заявителей при личном обращении осуществляется в отделе по организации опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан Администрации города по адресу, указанному в приложении N 1.

2.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по оказанию содействия гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью при помощи телефонной связи, электронной почты или посредством личного посещения органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.6. Для получения сведений о прохождении процедуры по оказанию содействия гражданам по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи заявителем указывается дата подачи им документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.7. Максимальный срок рассмотрения письменных обращений граждан - 30 дней со дня обращений граждан.

2.8. Лица, желающие взять ребенка (детей) на воспитание в приемную семью, подают в отдел опеки и попечительства по месту своего жительства заявление с просьбой дать заключение о возможности быть приемными родителями.

К заявлению должны быть приложены:

- справка с места работы с указанием должности и размера заработной платы либо копия декларации о доходах, заверенная в установленном порядке; 

- документ, подтверждающий наличие жилья у лица, желающего взять на воспитание в приемную семью ребенка (копия финансового лицевого с места жительства и выписка из домовой книги либо документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение);

- копия свидетельства о заключении брака (если состоят);

- медицинская справка лечебно-профилактического учреждения о состоянии здоровья лица (лиц), желающего взять ребенка на воспитание в приемную семью;

- письменное согласие всех совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать приемным родителем;

- справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам;

- документ о прохождении первичной подготовки гражданина, выразившего желание стать приемным родителем;

- справка из органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать приемным родителем, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

- автобиография.

2.9. Для подготовки заключения о возможности быть приемными родителями отдел опеки и попечительства составляет акт обследования условий жизни лиц (лица), желающих взять на воспитание приемного ребенка.

2.10. На основании заявления и акта обследования условий жизни лиц (лица), желающих взять ребенка (детей) на воспитание в приемную семью, отдел опеки и попечительства в течение 15 дней со дня подачи заявления со всеми необходимыми документами готовит заключение о возможности стать приемными родителями. При этом принимаются во внимание их личные качества, состояние здоровья, способность к выполнению обязанностей по воспитанию детей, взаимоотношения с другими членами семьи, проживающими с ними.

В случае, если лицо (лица) изъявляет желание взять на воспитание ребенка с ослабленным здоровьем, больного ребенка, ребенка с ограниченными возможностями здоровья, ребенка-инвалида, в заключении указывается наличие у приемного родителя необходимых для этого условий.

Заключение о возможности быть приемными родителями является основанием для подбора ребенка с целью передачи его в приемную семью.

2.11. Отрицательное заключение и основанный на нем отказ в заключении договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью отдел опеки и попечительства Администрации г. Обнинска доводит до сведения заявителя в 5-дневный срок со дня принятия решения. Одновременно заявителю возвращаются все документы и разъясняется порядок обжалования решения.

2.12. Основанием для заключения договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью является заявление лиц (лица), желающих взять ребенка (детей) на воспитание, с просьбой о передаче им конкретного ребенка, которое подается в отдел опеки и попечительства по месту жительства ребенка.

К заявлению прилагаются заключение о возможности быть приемными родителями (действительно в течение одного года) и документы:

- договор о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью предусматривает срок, на который ребенок помещается в приемную семью, условия содержания, воспитания и образования ребенка, права и обязанности приемных родителей, обязанности по отношению к приемной семье отдела опеки и попечительства, а также основания и последствия прекращения такого договора.

III. Административные процедуры

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

учет сведений о детях, оставшихся без попечения родителей;

учет сведений обратившихся кандидатов в приемные родители.

3.2. Подготовка проектов постановлений об организации приемной семьи, заключение договоров о передаче детей на воспитание в приемную семью.

3.3. Защита прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, воспитывающихся в приемных семьях:

- проведение плановых и внеплановых проверок условий жизни, воспитания и содержания детей из приемных семей, обеспечение сохранности их имущества. По результатам проверки составляется акт обследования жилищно-бытовых условий.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением

государственных полномочий

Специалисты, участвующие в исполнении муниципальной функции, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков ее исполнения.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Управления по опеке и попечительству министерства по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области, ответственными за организацию работы по исполнению государственных полномочий по опеке и попечительству.

Контроль за полнотой и качеством исполнения государственных полномочий включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка формирования и использования регионального банка данных о детях.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением государственных полномочий (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина.

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

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги

Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу Администрации города, министерства по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области.

При обращении физических и юридических лиц (далее - обратившийся) в письменной форме в обязательном порядке указываются либо наименование органа, в который обратившийся направляет письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) обратившегося, полное наименование - для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть жалобы, ставятся личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов обратившийся прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии, обращение направляется в письменном виде по почте в Администрацию города, министерство по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области и другие вышестоящие органы.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 249031, Калужская область, г. Обнинск, пл. Преображения, дом 1, Администрация города Обнинска; 248016, г. Калуга, ул. Пролетарская, д. 111, министерство по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области.

Письменный ответ направляется обратившемуся не позднее 30 дней со дня регистрации обращения, обращения не рассматриваются при отсутствии в обращении:

фамилии автора обращения;

сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);

подписи автора обращения;

почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение N 1

к Административному регламенту

отдела по организации опеки и

попечительства в отношении несовершеннолетних

граждан Администрации г. Обнинска

по предоставлению государственной услуги

по устройству детей-сирот и детей,

оставшихся без попечения родителей, в приемную семью

СВЕДЕНИЯ ОБ УПОЛНОМОЧЕННОМ ОРГАНЕ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕМ

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

1. Отдел по организации опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан Администрации г. Обнинска.

2. Адрес местонахождения: 249032, г. Обнинск, ул. Королева, д. 12а.

3. Контактные телефоны: 8(48439) 4-05-04, 2-08-45, тел./факс: 4-05-04.

Адрес электронной почты:

4. E-mail:alin@city.obninsk.org.

5. Отдел по организации опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан Администрации г. Обнинска.

Руководитель: начальник отдела по организации опеки и попечительства - Струкова Татьяна Сергеевна,

(8-48439) 7-76-05;

по вопросам приемной семьи - ведущий специалист Ткачук Кристина Викторовна, 2-08-45.

6. Приемный день:

четверг: с 14-00 до 18-00.

Приложение N 2

к Распоряжению

Администрации города Обнинска

от 28 декабря 2009 г. N 115-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО УСТРОЙСТВУ

ДЕТЕЙ-СИРОТ И ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ,

НА УСЫНОВЛЕНИЕ

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на усыновление определяет исполнение государственных полномочий по усыновлению, возникших в связи с наделением органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Калужской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству.

Выполнение функций по защите прав и законных интересов несовершеннолетних с 01.02.2008 возлагается на отдел по организации опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан Администрации г. Обнинска.

1.2. Муниципальная услуга по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на усыновление в соответствии с Законом Калужской области N 334-ОЗ от 02.07.2007 "Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству" заключается в выдаче заключений лицам, желающим усыновить ребенка (детей), об их возможности быть усыновителями, подготовке материалов, необходимых для усыновления (удочерения), участии в рассмотрении судом дел об установлении усыновления (удочерения) ребенка, ведении учета кандидатов в усыновители и детей, усыновленных (удочеренных) гражданами, постоянно проживающими на территории города, осуществлении контроля за условиями жизни и воспитания усыновленных детей в соответствии с законодательством.

1.3. Исполнение муниципальной услуги по устройству детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на усыновление осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009);

Конвенцией о правах ребенка;

Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 N 223; глава 21;

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ, часть первая;

Уголовным кодексом РФ, глава 20;

Гражданским процессуальным кодексом РФ, глава 29;

Федеральным законом от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве";

Федеральным законом от 24.04.2008 N 49-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием федерального закона об опеке и попечительстве";

Федеральным законом N 44-ФЗ от 16 апреля 2001 г. "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей"; - постановлением Правительства Российской Федерации от 29 марта 2000 г. N 275 "Об утверждении Правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации и Правил постановки на учет консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства"; постановлением Правительства Российской Федерации от 4 апреля 2002 г. N 217 "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием"; - приказом Минздрава РФ N 332 от 10 сентября 1996 г. "О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями;

- приказами Министерства образования и Министерства здравоохранения РФ N 641 и N 369 от 25 декабря 1995 г. "О медицинском освидетельствовании детей, передаваемых на воспитание в семью";

Законом Калужской области от 02.07.2007 N 334-ОЗ "Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству";

Законом Калужской области от 06.11.2007 N 359-ОЗ "О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Калужской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству".

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.

2.2. Информация о муниципальной услуге доводится до сведений заявителей по телефонам для справок (консультации).

Специалисты отдела проводят консультации по следующим вопросам:

а) о порядке передачи на усыновление (удочерение) детей, являющихся гражданами Российской Федерации;

б) о порядке и сроках представления документов для получения заключения о возможности быть усыновителями ребенка;

в) получения информации о детях, оставшихся без попечения родителей на территории города и подлежащих усыновлению;
в) порядка получения информации о детях, оставшихся без попечения родителей, из регионального банка данных о детях;

г) сроках исполнения муниципальной услуги;
е) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Консультации в объеме, предусмотренном настоящим Регламентом, предоставляются специалистом в течение всего срока исполнения данной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении граждан, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством разъяснительной информации через средства печати.

Контактные телефоны и адрес отдела по организации опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан: 4-05-04, 7-76-04; 249032, г. Обнинск, ул. Королева, 12а.

Максимальный срок рассмотрения письменных обращений граждан - 30 дней со дня регистрации обращения гражданина.

Консультирование заявителей при личном обращении осуществляется в каб. 119 в четверг с 14.00 до 18.00.

2.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты консультируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам в объеме, предусмотренном настоящим Регламентом.

2.4. Сведения об обратившихся гражданах вносятся в "Журнал учета кандидатов в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители граждан Российской Федерации" в течение 10 дней с даты представления документов, соответствующих требованиям, установленным настоящим Регламентом.

2.5. Перечень документов, представляемых в органы опеки для постановки на учет в журнале кандидатов в усыновители:

а) заявление в органы опеки и попечительства (при наличии паспорта) с просьбой дать заключение о возможности быть усыновителем.

Если ребенок неизвестен и не воспитывается в семье будущего усыновителя, это личное заявление пишется от руки по определенной форме;

б) краткая автобиография.

Свободная форма, пишется от руки или печатается на принтере. В автобиографии помимо общих моментов биографии важно отразить семейное положение, его изменения, образование, опыт воспитания детей;

в) справка с места работы с указанием должности и заработной платы либо копия декларации о доходах.

Справка готовится на бланке предприятия и заверяется подписью бухгалтера и печатью. В справке указываются должность и данные о доходах за последние 3 месяца до вычета налогов. Можно представить форму налоговой отчетности предприятия 2-НДФЛ, либо представляется копия декларации о доходах, заверенная городской налоговой инспекцией;

г) в случае найма жилья - копия финансового лицевого счета.

Стандартная форма, получаемая в ЖЭКе. Если жилье приватизировано или приобретено и находится в частной собственности, то документы, подтверждающие право собственности на жилое помещение - копия регистрационного свидетельства о праве собственности государственного образца или договор купли-продажи;

д) выписка из домовой (поквартирной) книги, если жилье муниципальное;

е) справка УВД по Калужской области об отсутствии судимости за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан.

Справка выдается на специальном номерном бланке с гербовой печатью;

ж) медицинское заключение государственного лечебно-профилактического учреждения о состоянии здоровья лица, желающего усыновить ребенка, оформленное в установленной форме. Форма N 164/у-96, введена приказом Минздрава N 332 от 10 сентября 1996 г. Ограничения введены постановлением Правительства N 542 от 1 мая 1996 г.;

з) копия свидетельства о браке. Если усыновитель в браке не состоит, предоставляется его копия свидетельства о рождении;

и) при усыновлении ребенка одним из супругов - заявление с выражением согласия другого супруга на усыновление. Если супруги фактически прекратили семейные отношения, требуется документ, подтверждающий, что они не проживают совместно более года и место жительства другого супруга неизвестно.

III. Административные процедуры

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

учет сведений о детях, оставшихся без попечения родителей;

учет сведений обратившихся кандидатов в усыновители.

3.2. Органы опеки и попечительства ведут учет сведений о детях, оставшихся без попечения родителей, в журнале первичного учета детей, оставшихся без попечения родителей, и по истечении сроков, установленных Семейным кодексом Российской Федерации, передают региональному оператору анкеты по утвержденной форме. В анкете указываются меры, предпринятые органом опеки и попечительства по устройству ребенка на воспитание в семью граждан Российской Федерации. К анкетам детей прилагается сопроводительное письмо, в котором указывается список детей (фамилия, имя, отчество, дата рождения).

3.3. Усыновление допускается в отношении несовершеннолетних детей, единственный родитель или оба родителя которых:

умерли;

неизвестны, судом признаны безвестно отсутствующими или объявлены умершими;

признаны судом недееспособными;

лишены судом родительских прав;

дали согласие на усыновление по установленной форме;

по причинам, признанным судом неуважительными, не проживают более 6 месяцев совместно с ребенком и уклоняются от его воспитания и содержания.

3.4. Усыновление ребенка, оставленного в родильном доме (отделении) или ином лечебно-профилактическом учреждении, может быть осуществлено в установленном законодательством Российской Федерации порядке при наличии соответствующего акта, составленного администрацией учреждения, в котором был оставлен ребенок.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением

государственных полномочий

4.1. Специалисты, участвующие в исполнении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков ее исполнения.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Управления по опеке и попечительству министерства по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области, ответственными за организацию работы по исполнению государственных полномочий по опеке и попечительству.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственных полномочий включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка формирования и использования регионального банка данных о детях.

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением государственных полномочий (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина.

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

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного

лица, а также принимаемого им решения при исполнении

государственных полномочий

Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу Администрации города, министерства по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области.

При обращении физических и юридических лиц (далее - обратившийся) в письменной форме в обязательном порядке указываются либо наименование органа, в который обратившийся направляет письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) обратившегося, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть жалобы, ставятся личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов обратившийся прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии, обращение направляется в письменном виде по почте в Администрацию города, министерство по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области и другие вышестоящие органы.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 249031, Калужская область, г. Обнинск, пл. Преображения, дом 1, Администрация города Обнинска; 248016, г. Калуга, ул. Пролетарская, д. 111, министерство по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области.

Письменный ответ направляется обратившемуся не позднее 30 дней со дня регистрации обращения, обращения не рассматриваются при отсутствии в обращении:

фамилии автора обращения;

сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);

подписи автора обращения;

почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение N 3

к Распоряжению

Администрации города Обнинска

от 28 декабря 2009 г. N 115-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ПО РЕГИСТРАЦИИ ПЕРЕХОДА ПРАВА

СОБСТВЕННОСТИ НА ОБЪЕКТЫ НЕДВИЖИМОСТИ

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции

Административный регламент определяет исполнение Управлением имущественных и земельных отношений Администрации города Обнинска (далее - УИЗО) муниципальной функции по осуществлению работы по регистрации права муниципальной собственности на объекты недвижимости в порядке, установленном законодательством, в органе, осуществляющем регистрацию (далее - регистрация права муниципальной собственности).

Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения данной муниципальной функции, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) УИЗО, а также порядка взаимодействия УИЗО со структурными подразделениями Администрации и другими муниципальными организациями города.

1.2. Нормативно-правовое регулирование исполнения

муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции по регистрации права муниципальной собственности на объекты недвижимости в порядке, установленном законодательством, в органе, осуществляющем регистрацию (далее - муниципальная функция), осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 с внесенными поправками от 30.12.2008 ("Российская газета", 21.01.2009 N 7);

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 26.01.1996 N 14-ФЗ (принят ГД ФС РФ 22.12.1995) с изменениями, внесенными федеральными законами, части 1-4;

- Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 5 августа 2000 года N 117-ФЗ (глава 25.3);

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" (далее - Закон);

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года N 136-ФЗ;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Уставом муниципального образования "Город Обнинск" (принят решением Обнинского городского Собрания от 04.07.2006 N 01-24);

- Порядком проведения приватизации муниципального имущества города Обнинска, утвержденным решением Обнинского городского Собрания N 03-18 от 19.02.2004;

- Положением об управлении имущественных и земельных отношений Администрации города Обнинска, утвержденным распоряжением Администрации города Обнинска от 16.07.2007 N 02(01) 60;

- Положением об учете муниципального имущества и ведении Реестра муниципальной собственности города Обнинска, утвержденным решением Обнинского городского Собрания от 30.04.2004 N 22-20;

- Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

- Федеральным законом от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

- иными нормативными актами Российской Федерации и Калужской области.

1.3. Органы, исполняющие муниципальную функцию

Муниципальную функцию по регистрации права муниципальной собственности исполняет УИЗО Администрации города Обнинска.

Место нахождения УИЗО: г. Обнинск, пл. Преображения, д. 1 (Администрация города Обнинска, каб. N 307а).

Почтовый адрес для направления в УИЗО обращений по вопросам регистрации права муниципальной собственности: УИЗО Администрации города Обнинска, 249037, г. Обнинск, пл. Преображения, д. 1.

Телефоны УИЗО: (84839) 5-86-12, 6-46-31, факс: 5-86-41.

Часы работы УИЗО (по местному времени):

понедельник-четверг: 9.00-18.15;

пятница: 9.00-17.00;

перерыв: 13.00-14.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Ответственным лицом за исполнение муниципальной функции является начальник Управления имущественных и земельных отношений Администрации города Обнинска.

Ответственным лицом за организацию и выполнение административных процедур, предусмотренных данным Регламентом, является специалист УИЗО Администрации города Обнинска (далее - специалист УИЗО), в обязанности которого в соответствии с его должностной инструкцией включено выполнение данной муниципальной функции.

2. Административные процедуры

2.1. Порядок проведения мероприятий по исполнению УИЗО

муниципальной функции

2.1.1. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является перечень подлежащих регистрации объектов недвижимого имущества, а также устное поручение о проведении мероприятий по регистрации права муниципальной собственности на объекты недвижимого имущества.

2.1.2. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- подготовку пакета документов, необходимого для регистрации права муниципальной собственности на объект недвижимого имущества;

- представление документов на регистрацию права муниципальной собственности в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав;

- получение документа, являющегося результатом исполнения муниципальной функции.

2.1.3. Подготовка пакета документов, необходимого для регистрации права муниципальной собственности на объект недвижимого имущества.

Для регистрации права муниципальной собственности на объект недвижимого имущества специалист УИЗО подготавливает пакет документов, необходимых для регистрации права муниципальной собственности. Для каждого конкретного случая оформляется свой пакет документов.

В соответствии с Законом для регистрации права муниципальной собственности в регистрирующий орган представляются следующие документы:

1) заявление о государственной регистрации прав;

2) документ об уплате государственной пошлины;

3) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя);

4) нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая полномочия представителя;

5) учредительные документы Администрации города Обнинска, а именно:

- Устав со всеми изменениями и дополнениями;

- свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц (ЕГРЮЛ) о юридическом лице, зарегистрированном до 01.07.2002;

- свидетельство о постановке на налоговый учет;

- выписку из ЕГРЮЛ;

- правоустанавливающий документ (постановление, распоряжение, решение и др.);

- документ, подтверждающий полномочия руководителя.

Примечание: если в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав, уже имеются копии документов, указанных в п. 5, то возможно представление выписки из ЕГРЮЛ, свидетельствующей об отсутствии изменений и дополнений учредительных документов, удостоверенной соответствующим органом по регистрации юридических лиц;

6) документы, устанавливающие наличие, возникновение, прекращение, переход, ограничение (обременение) права:

- акты, изданные органами местного самоуправления в рамках их компетенции и в порядке, который установлен законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания;

- договоры и другие сделки в отношении недвижимого имущества, совершенные в соответствии с законодательством, действовавшим в месте расположения объектов недвижимого имущества на момент совершения сделки, включая договоры купли-продажи, мены, дарения, аренды, об ипотеке, доверительного управления имуществом, договоры участия в долевом строительстве;

- вступившие в законную силу судебные акты. Данные акты запрашиваются в юридическом отделе Администрации города Обнинска специалистом УИЗО в течение трех рабочих дней с момента получения поручения;

- акты (свидетельства) о правах на недвижимое имущество, выданные уполномоченными органами государственной власти в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания;

- иные акты передачи прав на недвижимое имущество и сделок с ним заявителю от прежнего правообладателя в соответствии с законодательством, действовавшим в месте передачи на момент ее совершения;

- иные документы, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации подтверждают наличие, возникновение, прекращение, переход, ограничение (обременение) прав;

7) кадастровый паспорт объекта недвижимого имущества, выданный после 01.03.2008, или техническая документация, описывающая объект недвижимого имущества, выданная до 01.03.2008, удостоверенная соответствующей организацией (органом) по учету объектов недвижимого имущества, либо в случае государственной регистрации прав на земельный участок - кадастровый план земельного участка, удостоверенный органом, осуществляющим деятельность по ведению государственного земельного кадастра.

Данные документы заказываются в организациях, осуществляющих техническую инвентаризацию объектов недвижимого имущества или выполняющих кадастровые работы в отношении земельного участка, специалистом УИЗО в течение трех рабочих дней с момента получения поручения.

Представление указанных документов не требуется, если план соответствующего объекта недвижимого имущества или иной документ, предусмотренный Законом и содержащий описание данного объекта недвижимого имущества, либо в случае государственной регистрации прав на земельный участок - кадастровый план данного земельного участка ранее уже представлялся и был помещен в соответствующее дело правоустанавливающих документов;

8) при регистрации права хозяйственного ведения и оперативного управления также представляются следующие документы:

- решение о закреплении имущества на праве хозяйственного ведения или оперативного управления и акт (перечень) передаваемых в управление или ведение объектов недвижимого имущества либо

- выписка из реестра муниципального имущества, закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления;

9) при регистрации права на вновь созданный объект недвижимого имущества также представляются следующие документы:

а) документ, подтверждающий отвод (предоставление) земельного участка для создания объекта недвижимости, либо документ, устанавливающий или подтверждающий право собственности (иное законное право пользования) на отведенный для создания объекта земельный участок;

б) документы, подтверждающие факт создания объекта:

- разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, выданное после введения в действие Градостроительного кодекса РФ, по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 24.11.2005 N 698, либо

- разрешение на строительство объекта на отведенном земельном участке; акт приемочной комиссии о приеме в эксплуатацию законченного строительством объекта и решение об утверждении акта, выданные до введения в действие Градостроительного кодекса РФ и утверждения формы разрешения на ввод в эксплуатацию постановлением Правительства РФ от 24.11.2005 N 698.

Данные документы запрашиваются в отделе архитектуры и градостроительства специалистом УИЗО в течение трех рабочих дней с момента получения поручения;

10) иные необходимые для государственной регистрации документы, представление которых предусмотрено законодательством Российской Федерации.

При выполнении данной административной процедуры специалист УИЗО взаимодействует:

- со структурными подразделениями Администрации города Обнинска по вопросам подготовки пакета документов для каждого конкретного объекта недвижимого имущества;

- с организациями, осуществляющими техническую инвентаризацию объектов недвижимого имущества, по вопросам подготовки кадастровых паспортов объектов недвижимого имущества;

- с организациями, выполняющими кадастровые работы в отношении земельного участка, по вопросам подготовки межевых планов на земельные участки.

Максимальный срок выполнения данной процедуры составляет 20 дней без учета сроков выполнения работ структурными подразделениями Администрации и сторонними организациями.

2.1.4. Представление документов на регистрацию права муниципальной собственности в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав.

Подготовленный с соблюдением всех требований Закона пакет документов представляется специалистом УИЗО в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав, в определенные и согласованные с Обнинским отделом УФРС дни и часы приема документов.

Регистрация права муниципальной собственности может быть приостановлена. При получении уведомления о приостановлении государственной регистрации прав специалист УИЗО устраняет нарушения, выявленные государственным регистратором, в течение тридцати дней с момента получения уведомления.

В регистрации права муниципальной собственности может быть отказано. При получении уведомления об отказе в государственной регистрации прав на объект недвижимого имущества УИЗО в течение трех рабочих дней с момента получения уведомления направляет в юридический отдел сопроводительное письмо с пакетом документов для принятия решения о целесообразности обжалования в судебном порядке отказа в регистрации.

Процедура исполнения муниципальной функции завершается путем получения специалистом УИЗО после истечения срока государственной регистрации одного из следующих документов:

- свидетельства о государственной регистрации права, документа, выражающего содержание сделки, с регистрационной надписью, иных документов (подлинников), ранее представленных на государственную регистрацию прав;

- сообщения об отказе в государственной регистрации прав;

- выписок из ЕГРП, справок о содержании правоустанавливающих документов, справок о лицах, получивших сведения об объекте недвижимого имущества, копий договоров, документов, выражающих содержание односторонних сделок, совершенных в простой письменной форме, либо сообщения об отказе в предоставлении запрашиваемых сведений, выдаче копий названных документов.

2.2. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной функции

2.2.1. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Контроль деятельности УИЗО по исполнению муниципальной функции осуществляет начальник Управления имущественных и земельных отношений Администрации города Обнинска.

2.3. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной

функции на основании административного регламента

2.3.1. Жалобы по нарушению Регламента направляются Главе местного самоуправления.

2.3.2. Обращение (жалобы) о нарушении положений регламента может быть составлено в произвольной форме, но с обязательным указанием:

- наименования органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилии, имени, отчества соответствующего должностного лица;

- своих фамилии, имени, отчества;

- полного наименования для юридического лица;

- почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;

- изложения сути предложения, заявления или жалобы;

- а также с проставлением личной подписи и даты;

- иных сведений, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

2.3.4. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие Администрации города в судебном порядке.

Приложение N 4

к Распоряжению

Администрации города Обнинска

от 28 декабря 2009 г. N 115-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ПРОДАЖИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ

СОБСТВЕННИКАМ ОБЪЕКТОВ НЕДВИЖИМОСТИ

1. Общие положения.

1.1. Настоящий Административный регламент определяет последовательность действий и сроки выполнения муниципальной функции по продаже земельных участков на территории города Обнинска собственникам объектов недвижимости.

1.2. Продаже по настоящему Регламенту подлежат земельные участки, находящиеся в распоряжении и собственности муниципального образования "Город Обнинск", прошедшие государственный кадастровый учет, на которых расположены:

- здания, строения, сооружения, в том числе возведенные на месте разрушенных или снесенных либо реконструированных зданий, строений, сооружений, если эти здания, строения, сооружения были отчуждены из государственной или муниципальной собственности, расположенные на этих земельных участках;

- иные здания, строения, сооружения, находящиеся в частной собственности граждан и юридических лиц, если при этом данные объекты недвижимости не являются самовольными или временными постройками, а также если федеральными законами для этих собственников не установлен иной порядок приобретения земельных участков;

- приватизированные и приватизируемые имущественные комплексы муниципальных предприятий.

1.3. Лица, являющиеся собственниками объектов недвижимости, могут взять в аренду соответствующий земельный участок на срок не более чем сорок девять лет. При этом договор аренды не является препятствием для выкупа земельного участка.

1.4. Покупателями вышеназванных земельных участков могут быть любые физические или юридические лица, за исключением государственных и муниципальных унитарных предприятий, государственных и муниципальных учреждений.

Иностранные граждане, лица без гражданства и иностранные юридические лица - собственники зданий, строений, сооружений имеют право на приобретение земельных участков в соответствии с настоящим Регламентом и ст. 5, 15 Земельного кодекса РФ.

1.5. Продавцом земельных участков является Администрация города.

1.6. Собственники частей зданий, строений, сооружений, признаваемых самостоятельными объектами недвижимости, вправе одновременно приобрести в общую долевую собственность земельный участок после приватизации всех частей зданий, строений, сооружений, расположенных на этом земельном участке.

Размер доли в праве собственности на земельный участок определяется пропорционально отношению площади соответствующей части здания, строения, сооружения к общей площади указанных объектов.

1.7. Не подлежат продаже в соответствии с п. 8 статьи 28 Федерального закона "О приватизации государственного и муниципального имущества" земельные участки:

лесного фонда и водного фонда, особо охраняемых природных территорий и объектов;

зараженные опасными веществами и подвергшиеся биогенному заражению;

общего пользования (площади, улицы, проезды, автомобильные дороги, набережные, парки, лесопарки, скверы, сады, бульвары, водные объекты, пляжи и другие изъятия земельных участков из оборота);

установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков;

резервирования земель для государственных или муниципальных нужд.
1.9. Одновременно с принятием решения об отчуждении земельного участка при необходимости принимается решение об установлении публичных сервитутов.

Публичным сервитутом может являться обязанность собственника допускать ограничения использования земельного участка иными лицами, а именно:

- обеспечивать беспрепятственный доступ, проход, проезд;

- обеспечивать возможность размещения межевых, геодезических и иных знаков;

- обеспечивать возможность прокладки и использования линий электропередачи, связи и трубопроводов, систем водоснабжения, канализации и мелиорации.

Переход права на земельный участок, обремененный сервитутом, не влечет за собой прекращение сервитута.

1.10. Оплата за участок производится покупателем в течение 30-ти дней с момента подписания сторонами договора купли-продажи.

1.11. Право собственности на земельный участок переходит к покупателю со дня государственной регистрации перехода права на земельный участок. Основанием государственной регистрации является договор купли-продажи земельного участка, а также акт приема-передачи участка. Расходы на оплату услуг регистратора возлагаются на покупателя.

2. Нормативно-правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции.

2.1. Гражданский кодекс РФ.

2.2. Земельный кодекс РФ от 25.10.2001 N 136-ФЗ.

2.3. Федеральный закон N 178-ФЗ от 21.12.2001 "О приватизации государственного и муниципального имущества".

2.4. Устав муниципального образования "Город Обнинск".

2.5. Закон Калужской области от 06.02.2008 N 401-ОЗ "О цене земельных участков".

2.6. Закон Калужской области от 01.12.2008 N 485-ОЗ "О внесении изменений в Закон Калужской области "О цене земельных участков".

2.7. Положение об Администрации муниципального образования "Город Обнинск", утвержденное решением Обнинского городского Собрания от 01.07.2005 N 03-37.
2.7. Положение об Управлении имущественных и земельных отношений Администрации города, утвержденное распоряжением Администрации города Обнинска от 16.07.2007 N 02(01) 60.

2.8. Приказ от 30.10.2007 N 370 "Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения", утвержденный Минэкономразвития РФ.

3. Исполнительно-распорядительным органом, исполняющим функцию по продаже земельных участков собственникам объектов недвижимости, является Управление имущественных и земельных отношений (далее по тексту - УИЗО).

4. Административные процедуры.

4.1. Блок-схема процедур при осуществлении муниципальной функции.

             ┌────────────────────────────────────────────────┐

             │4.1.1. Прием заявления на приобретение участка с│

             │комплектом необходимых документов               │

             └──────────────────────┬─────────────────────────┘

                                    │

                                    \/

                 ┌────────────────────────────────────────┐

                 │4.1.2. Экспертиза поступивших документов│

      ┌──────────┤и принятие решения о выкупе или отказе в├─────────┐

      │          │выкупе участка                          │         │

      │          └────────────────────────────────────────┘         │

      \/                                                           \/

┌───────────────────────┐                          ┌──────────────────────┐

│4.1.3. Принятие решения│                          │4.1.4 Подготовка      │

│об отказе в выкупе     │                        ┌─┤документов для        │

│участка                │                        │ │договора купли-продажи│

│                       │                        │ │участка               │

└───────────────────────┘                        │ └───────────┬──────────┘

            ┌────────────────────────────────────┘             │

            \/                                                 \/

┌───────────────────────┐                          ┌──────────────────────┐

│Земельный участок, не  │                          │Участок, прошедший    │

│прошедший кадастровый  │                          │кадастровый учет      │

│учет                   │                          │                      │

└──────────┬────────────┘                          └───────────┬──────────┘

           \/                                                  \/

┌───────────────────────┐                          ┌──────────────────────┐

│4.1.4.6. Обеспечение   │                          │4.1.4.1. Подготовка и │

│утверждения схемы      │                          │направление запроса в │

│расположения земельного│                          │управление архитектуры│

│участка на кадастровом │                          │и градостроительства  │

│плане или карте        │                          │Администрации города  │

│соответствующей        │                          │(УАиГ)                │

│территории             │                          │                      │

└─────────┬─────────────┘                          └────────────┬─────────┘

          \/                                                    │

┌───────────────────────┐  ┌───────────────────┐                \/

│а) Направление запроса │  │б) Направление     │   ┌──────────────────────┐

│в УАиГ о подготовке    │  │заявления в МП     │   │4.1.4.2. Подготовка   │

│сведений о нормативной │  │"Землеустройство" о│   │УАиГ справки о        │

│площади земельного     ├─>│подготовке схемы   │   │нормативной площади   │

│участка и заключения о │  │расположения       │   │участка и заключения о│

│разрешенном            │  │земельного участка │   │разрешенном           │

│использовании          │  │                   │   │использовании         │

│земельного участка     │  │                   │   │земельного участка    │

└───────────────────────┘  └─────────┬─────────┘   └───────────┬──────────┘

          ┌──────────────────────────┘                         │

          \/                                                   \/

┌───────────────────────────────────────────────┐   ┌──────────────────────┐

│в) Подготовка проекта постановления            │   │4.1.4.3. Подготовка   │

│Администрации города об утверждении схемы      │   │постановления о       │

│расположения земельного участка и              │   │предоставлении        │

│сопроводительного письма заявителю о подготовке│   │земельного участка в  │

│за свой счет выполнения в отношении этого      │   │собственность и при   │

│земельного участка кадастровых работ и         │   │необходимости         │

│обращении с заявлением об осуществлении        │   │постановления об      │

│кадастрового учета                             │   │установлении          │

└─────────┬─────────────────────────────────────┘   │публичного сервитута  │

          │                                         └───────────┬──────────┘

          \/                                            /\     │

┌───────────────────────┐┌──────┐                       │      │

│4.1.4.7. Выполнение    ││      \/            ┌─────────┘      \/

│заявителем за свой счет││┌───────────────────┴──┐ ┌──────────────────────┐

│кадастровых работ и    │││4.1.4.9. Подготовка   │ │4.1.4.4 Подготовка    │

│обращение с заявлением │││документов по         │ │договора купли-продажи│

│об осуществлении       │││предоставлению участка│ │участка и направление │

│кадастрового учета     │││в собственность в     │ │его покупателю с      │

└──────────┬────────────┘││порядке, указанном    │ │предложением о        │

           │             ││в п.п. 4.1.4.3-4.1.4.5│ │заключении договора   │

           \/            │└──────────────────────┘ │купли-продажи         │

┌───────────────────────┐│                         └───────────┬──────────┘

│4.1.4.8. Представление ││                                     │

│в УИЗО четырех         ││                                     \/

│экземпляров            ├┘                         ┌──────────────────────┐

│кадастрового паспорта  │                          │4.1.4.5. Подготовка   │

│земельного участка     │                          │передаточного акта,   │

└───────────────────────┘                          │передача документов на│

                                                   │государственную       │

                                                   │регистрацию договора  │

                                                   │купли-продажи участка │

                                                   │и публичного сервитута│

                                                   └──────────────────────┘

4.2. Описание содержания этапов, сроков исполнения и результатов этапа представлено в таблице:

┌───────┬──────────────────────┬──────────────┬───────────┬───────────────┐

│   N   │      Содержание      │     Срок     │Исполнитель│   Результат   │

│  п/п  │   административной   │  исполнения  │           │               │

│       │  процедуры (этапа)   │              │           │               │

├───────┼──────────────────────┼──────────────┼───────────┼───────────────┤

│ 4.1.1 │Прием заявления на    │В день подачи │УИЗО       │Запись в       │

│       │приобретение          │заявки        │           │журнале        │

│       │земельного участка с  │              │           │регистрации    │

│       │комплектом следующих  │              │           │заявок         │

│       │документов в          │              │           │               │

│       │соответствии          │              │           │               │

│       │требованиями          │              │           │               │

│       │Федерального закона от│              │           │               │

│       │21.12.2001 N 178-ФЗ "О│              │           │               │

│       │приватизации          │              │           │               │

│       │государственного и    │              │           │               │

│       │муниципального        │              │           │               │

│       │имущества", Земельного│              │           │               │

│       │кодекса РФ, приказа   │              │           │               │

│       │Министерства развития │              │           │               │

│       │и торговли РФ от      │              │           │               │

│       │30.10.2007 N 370 "Об  │              │           │               │

│       │утверждении перечня   │              │           │               │

│       │документов,           │              │           │               │

│       │прилагаемых к         │              │           │               │

│       │заявлению о           │              │           │               │

│       │приобретении прав на  │              │           │               │

│       │земельный участок"    │              │           │               │

├───────┼──────────────────────┼──────────────┼───────────┼───────────────┤

│ 4.1.2 │Экспертиза поступивших│В течение пяти│УИЗО, ПУ   │Подготовка     │

│       │документов и принятие │дней со дня   │           │договора       │

│       │решения о выкупе или  │принятия      │           │купли-продажи  │

│       │отказе в приобретении │заявки        │           │либо           │

│       │в собственность       │              │           │мотивированный │

│       │земельного участка    │              │           │отказ          │

├───────┼──────────────────────┼──────────────┼───────────┼───────────────┤

│ 4.1.3 │Принятие решения об   │В течение двух│УИЗО, ПУ   │Письмо         │

│       │отказе в приобретении │дней с момента│           │заявителю      │

│       │в собственность       │принятия      │           │               │

│       │земельного участка    │решения об    │           │               │

│       │                      │отказе        │           │               │

├───────┼──────────────────────┼──────────────┼───────────┼───────────────┤

│ 4.1.4 │Подготовка документов │              │УИЗО       │               │

│       │для договора          │              │           │               │

│       │купли-продажи         │              │           │               │

│       │земельного участка    │              │           │               │

├───────┼──────────────────────┼──────────────┼───────────┼───────────────┤

│       │Участок, прошедший    │              │           │               │

│       │кадастровый учет      │              │           │               │

├───────┼──────────────────────┼──────────────┼───────────┼───────────────┤

│4.1.4.1│Подготовка и          │В течение двух│УИЗО       │               │

│       │направление запроса в │дней с момента│           │               │

│       │управление архитектуры│проведения    │           │               │

│       │и градостроительства  │принятия      │           │               │

│       │Администрации         │решения о     │           │               │

│       │города (УАиГ)         │выкупе        │           │               │

│       │о подготовке справки  │              │           │               │

│       │нормативной площади   │              │           │               │

│       │земельного участка    │              │           │               │

│       │(далее - справка) и   │              │           │               │

│       │заключения о          │              │           │               │

│       │разрешенном           │              │           │               │

│       │использовании         │              │           │               │

│       │земельного участка    │              │           │               │

│       │(далее - заключение)  │              │           │               │

├───────┼──────────────────────┼──────────────┼───────────┼───────────────┤

│4.1.4.2│Подготовка справки и  │В течение     │УАиГ       │               │

│       │заключения и          │десяти дней с │           │               │

│       │направление в УИЗО    │момента       │           │               │

│       │                      │получения     │           │               │

│       │                      │письма УИЗО   │           │               │

├───────┼──────────────────────┼──────────────┼───────────┼───────────────┤

│4.1.4.3│Подготовка проектов   │В течение семи│УИЗО       │Постановления о│

│       │постановления о       │дней с момента│           │предоставлении │

│       │предоставлении участка│получения     │           │земельного     │

│       │в собственность и при │справки и     │           │участка в      │

│       │необходимости         │заключения    │           │собственность и│

│       │постановления об      │УАиГ          │           │установлении   │

│       │установлении публичных│              │           │публичных      │

│       │сервитутов,           │              │           │сервитутов     │

│       │согласование          │              │           │               │

│       │комплексами           │              │           │               │

│       │Администрации города  │              │           │               │

├───────┼──────────────────────┼──────────────┼───────────┼───────────────┤

│4.1.4.4│Подготовка договора   │В течение двух│УИЗО       │Проект договора│

│       │купли-продажи участка │дней с момента│           │купли-продажи  │

│       │и направление его     │получения     │           │               │

│       │покупателю с          │подписанных   │           │               │

│       │предложением о        │постановлений │           │               │

│       │заключении договора   │о             │           │               │

│       │                      │предоставлении│           │               │

│       │                      │земельного    │           │               │

│       │                      │участка в     │           │               │

│       │                      │собственность │           │               │

│       │                      │и установлении│           │               │

│       │                      │публичных     │           │               │

│       │                      │сервитутов    │           │               │

├───────┼──────────────────────┼──────────────┼───────────┼───────────────┤

│4.1.4.5│Подготовка            │В течение     │Покупатель │Госрегистрация │

│       │передаточного акта    │тридцати дней │           │договора       │

│       │участка после         │дней с момента│           │купли-продажи и│

│       │поступления денежных  │заключения    │           │публичного     │

│       │средств от покупателя.│договора      │           │сервитута      │

│       │Передача документов на│купли-продажи │УИЗО       │               │

│       │государственную       │              │           │               │

│       │регистрацию перехода  │              │           │               │

│       │права собственности на│              │           │               │

│       │участок и регистрацию │              │           │               │

│       │публичного сервитута  │              │           │               │

├───────┼──────────────────────┼──────────────┼───────────┼───────────────┤

│       │В случае, когда не    │              │           │               │

│       │осуществлен           │              │           │               │

│       │государственный       │              │           │               │

│       │кадастровый учет      │              │           │               │

│       │земельного участка или│              │           │               │

│       │в государственном     │              │           │               │

│       │кадастре недвижимости │              │           │               │

│       │отсутствуют сведения о│              │           │               │

│       │земельном участке,    │              │           │               │

│       │необходимые для выдачи│              │           │               │

│       │кадастрового паспорта │              │           │               │

│       │земельного участка:   │              │           │               │

├───────┼──────────────────────┼──────────────┼───────────┼───────────────┤

│4.1.4.6│Обеспечение           │В месячный    │УИЗО       │Подготовка     │

│       │утверждения схемы     │срок со дня   │           │схемы          │

│       │расположения          │принятия      │           │расположения   │

│       │земельного участка на │заявления     │           │земельного     │

│       │кадастровом плане или │              │           │участка на     │

│       │карте соответствующей │              │           │кадастровом    │

│       │территории            │              │           │плане или      │

│       │                      │              │           │кадастровой    │

│       │                      │              │           │карте          │

│       │                      │              │           │территории     │

├───────┼──────────────────────┼──────────────┼───────────┼───────────────┤

│  а)   │Направление запроса в │В течение двух│УИЗО, ПУ   │Справка о      │

│       │УАГ о подготовке      │дней с момента│           │нормативной    │

│       │сведений о нормативной│проведения    │           │площади        │

│       │площади земельного    │экспертизы    │           │земельного     │

│       │участка               │документов    │           │участка        │

├───────┼──────────────────────┼──────────────┼───────────┼───────────────┤

│  б)   │Направление заявления │В течение двух│УИЗО       │Схема          │

│       │в МП "Землеустройство"│дней с момента│           │расположения   │

│       │о подготовке схемы    │проведения    │           │земельного     │

│       │расположения          │экспертизы    │           │участка        │

│       │земельного участка с  │документов    │           │               │

│       │приложением справки о │              │           │               │

│       │нормативной площади   │              │           │               │

├───────┼──────────────────────┼──────────────┼───────────┼───────────────┤

│  в)   │Подготовка проекта    │В течение     │УИЗО, ПУ   │Постановление  │

│       │постановления         │десяти дней с │           │Администрации  │

│       │Администрации города  │момента       │           │города об      │

│       │об утверждении схемы  │получения     │           │утверждении    │

│       │расположения          │схемы         │           │схемы          │

│       │земельного участка,   │расположения  │           │расположения   │

│       │согласование его      │земельного    │           │земельного     │

│       │комплексами           │участка       │           │участка        │

│       │Администрации города и│              │           │               │

│       │направление           │              │           │               │

│       │сопроводительного     │              │           │               │

│       │письма заявителю о    │              │           │               │

│       │подготовке за его счет│              │           │               │

│       │выполнения в отношении│              │           │               │

│       │этого земельного      │              │           │               │

│       │участка кадастровых   │              │           │               │

│       │работ и обращении с   │              │           │               │

│       │заявлением об         │              │           │               │

│       │осуществлении         │              │           │               │

│       │кадастрового учета    │              │           │               │

├───────┼──────────────────────┼──────────────┼───────────┼───────────────┤

│4.1.4.7│Обеспечение заявителем│              │Покупатель │Кадастровый    │

│       │за свой счет          │              │           │паспорт        │

│       │выполнения кадастровых│              │           │земельного     │

│       │работ и обращение с   │              │           │участка        │

│       │заявлением об         │              │           │               │

│       │осуществлении         │              │           │               │

│       │кадастрового учета    │              │           │               │

├───────┼──────────────────────┼──────────────┼───────────┼───────────────┤

│4.1.4.8│Представление в УИЗО  │              │Покупатель │               │

│       │четырех экземпляров   │              │           │               │

│       │кадастрового паспорта │              │           │               │

│       │земельного участка    │              │           │               │

├───────┼──────────────────────┼──────────────┼───────────┼───────────────┤
│4.1.4.9│Подготовка документов │В             │УИЗО       │Постановления о│

│       │по предоставлению     │двухнедельный │           │предоставлении │

│       │участка в             │срок со дня со│           │земельного     │

│       │собственность в       │дня           │           │участка в      │

│       │порядке, указанном    │предоставления│           │собственность и│

│       │выше в                │кадастрового  │           │установлении   │

│       │п.п. 4.1.4.3-4.1.4.5. │паспорта      │           │публичных      │

│       │Подготовка договора   │земельного    │           │сервитутов,    │

│       │купли-продажи         │участка       │           │договор        │

│       │                      │              │           │купли-продажи, │

│       │                      │              │           │госрегистрация │

│       │                      │              │           │договора       │

│       │                      │              │           │купли-продажи и│

│       │                      │              │           │публичного     │

│       │                      │              │           │сервитута      │

└───────┴──────────────────────┴──────────────┴───────────┴───────────────┘

4.3. Перечень документов, представляемых в УИЗО.

Заявление о приобретении прав на земельный участок в произвольной форме подается заявителем в УИЗО, где регистрируется в книге (журнале) входящих документов.

К заявлению прилагаются документы в соответствии с требованиями Федерального закона от 21.12.2001 N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества", Земельного кодекса РФ, приказа Министерства развития и торговли РФ от 30.10.2007 N 370 "Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок", а именно:

- копия документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица;

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

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

- нотариально заверенные копии учредительных документов;

- решение в письменной форме соответствующего органа управления о приобретении земельного участка (если это необходимо в соответствии с учредительными документами заявителя);

- сведения о доле Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального образования в уставном капитале юридического лица;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок;

- кадастровый паспорт в 4 экземплярах (оригиналы) для оформления постановления Администрации г. Обнинска о предоставлении в собственность земельного участка и заключения договора купли-продажи;

- копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством.

4.4. Требования к порядку исполнения муниципальной функции.

В день поступления заявления о приобретении прав на земельный участок и его регистрации сотрудник УИЗО, ответственный за делопроизводство, передает его начальнику УИЗО.

После рассмотрения заявления начальником УИЗО в течение одного рабочего дня оно передается начальнику отдела земельных отношений и приватизации муниципального имущества УИЗО для назначения исполнителя данной муниципальной функции. Исполнитель совместно с Правовым управлением проводит экспертизу поступивших документов на соответствие с требованиями законодательства в течение пяти дней и принимает решение о выкупе земельного участка в собственность либо о подготовке решения об отказе в выкупе.

В случае принятия решения об отказе в выкупе или в случае несоответствия состава, формы и содержания представленных документов с требованиями законодательства заявителю направляется отказ.

В случае принятия решения о выкупе земельного участка, который прошел кадастровый учет, для подготовки договора купли-продажи земельного участка УИЗО в течение двух дней исполнитель подготавливает и направляет письмо в Управление архитектуры и градостроительства Администрации города (УАиГ) о подготовке справки о нормативной площади земельного участка (далее - справка) и заключения о разрешенном использовании земельного участка (далее - заключение).

При поступлении справки и заключения и их регистрации специалист УИЗО подготавливает проект постановления о предоставлении земельного участка в собственность и при необходимости постановления об установлении публичного сервитута и направляет на согласование в комплексы Администрации города.

После подписания постановлений Главой Администрации города и присвоении им номера исполнитель в течение пяти дней готовит проект договора купли-продажи земельного участка и направляет его покупателю с предложением о заключении договора.

Проект договора купли-продажи земельного участка с приложениями оформляется в трех экземплярах, по одному экземпляру продавцу и покупателю, один - в Управление Федеральной регистрационной службы по Калужской области.

Исполнитель передает проекта договора купли-продажи с приложениями на согласование начальнику отдела и начальнику УИЗО и специалисту ПУ и начальнику ПУ.

Договор купли-продажи земельного участка подписывается от имени Администрации города Главой Администрации.

Максимальный срок оформления договора купли-продажи земельного участка - 30 дней с даты поступления заявления в УИЗО.

Оформленный договор купли-продажи с приложениями передается под роспись (или направляется по почте с уведомлением) заявителю для его подписания и скрепления печатью.

При возникновении между сторонами разногласий относительно условий договора купли-продажи их урегулирование осуществляется в порядке, предусмотренном гражданским законодательством.

Заявитель в соответствии с требованиями действующего законодательства договор подлежит государственной регистрации. Заявитель осуществляет государственную регистрацию договора купли-продажи земельного участка в Управлении Федеральной регистрационной службы по Калужской области. Один экземпляр договора с отметкой о регистрации подлежит возврату в УИЗО.

В случае, когда не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка, в месячный срок со дня принятия заявления УИЗО обеспечивает подготовку схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или карте соответствующей территории.

Для этого исполнителем УИЗО направляются запросы в УаиГ о подготовке справки о нормативной площади земельного участка, заключения о разрешенном использовании земельного участка и в МП "Землеустройство" о подготовке схемы расположения земельного участка с приложением справки о нормативной площади.

При поступлении справки и схемы и их регистрации в УИЗО в течение десяти дней исполнителем подготавливается проект постановления Администрации города об утверждении схемы расположения земельного участка, который проходит согласование в комплексах Администрации города.

После подписания постановления Главой Администрации города и присвоения номера исполнитель в течение двух дней готовит сопроводительное письмо заявителю о подготовке за свой счет выполнения в отношении этого земельного участка кадастровых работ и обращении с заявлением об осуществлении кадастрового учета.
В двухнедельный срок со дня со дня предоставления заявителем кадастрового паспорта земельного участка в четырех экземплярах исполнитель УИЗО подготавливает документы по предоставлению участка в собственность по описанному выше порядку.

4.5. Порядок информирования о порядке исполнения.

Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется УИЗО.

Место нахождения: город Обнинск, площадь Преображения, дом 1, комната 306;

контактные телефоны: (48439) 5-82-89;

адрес электронной почты: koma@mail.ru.

Консультации по вопросам данной муниципальной функции проводятся специалистами УИЗО в рабочие дни с 10-00 до 17-00 (перерыв с 13-00 до 14-00) на личном приеме, комната 306, и по телефону: (48439) 5-82-89.

5. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений специалистами осуществляет начальником УИЗО.

6. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений.

Заинтересованное лицо (далее - заявитель) вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, и обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, устно или письменно в УИЗО.

Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения обращения, или решение оставлено без рассмотрения, то заявитель вправе обратиться письменно в Администрацию города.

Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ в пределах компетенции.

Приложение N 5

к Распоряжению

Администрации города Обнинска

от 28 декабря 2009 г. N 115-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ "НАЗНАЧЕНИЕ

И ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫПЛАТЫ ЕЖЕМЕСЯЧНОГО ПОСОБИЯ НА РЕБЕНКА"

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги "Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия на ребенка" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов исполнения государственной услуги по назначению и организации выплаты ежемесячного пособия на ребенка, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги по назначению и организации выплаты ежемесячного пособия на ребенка и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по назначению и организации выплаты ежемесячного пособия на ребенка.

1.2. Предоставление государственной услуги по назначению и организации выплаты ежемесячного пособия на ребенка (далее - государственная услуга) осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 19 мая 1995 года N 81-ФЗ "О государственных пособиях гражданам, имеющим детей";

- Законом Калужской области от 30 декабря 2004 года N 10-ОЗ "О ежемесячном пособии на ребенка";

- постановлением Правительства Калужской области от 12 января 2005 года N 2 "Об утверждении Положения о порядке назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка".

1.3. Государственная услуга предоставляется муниципальными служащими Управления социальной защиты населения (далее - специалисты УСЗН) Администрации г. Обнинска.

1.4. При предоставлении государственной услуги осуществляется взаимодействие с органами местного самоуправления, судами, органами ЗАГСа, органами Пенсионного фонда РФ, органами управления образованием, органами опеки и попечительства, образовательными учреждениями, органами внутренних дел, учреждениями, исполняющими наказание в виде лишения свободы, учреждениями, в которых лица, обязанные уплачивать алименты, находятся под арестом, на принудительном лечении, военными комиссариатами, официальные документы которых представляются для назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка.

1.5. Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, а также временно проживающие на территории Российской Федерации и подлежащие обязательному социальному страхованию иностранные граждане и лица без гражданства, имеющие детей в возрасте до 16 лет (до 18 лет, обучающихся в общеобразовательном учреждении), обратившиеся в Управление социальной защиты населения для получения услуги и представившие документ, удостоверяющий личность, с указанием регистрации по месту жительства (по месту пребывания) в г. Обнинске.

1.6. Заявителями не могут быть граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, дети которых находятся на полном государственном обеспечении, граждане, лишенные родительских прав, граждане Российской Федерации, выехавшие на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации.

1.7. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления

государственной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении

государственной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется:

- в Управлении социальной защиты населения Администрации г. Обнинска (далее - УСЗН);

- с использованием средств телефонной и электронной связи;

- посредством публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.1.2. Сведения о режиме работы и местонахождении УСЗН сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на информационном стенде в здании, в котором располагается УСЗН.

2.1.3. Информация о процедуре предоставления государственной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается на информационных стендах УСЗН, в средствах массовой информации, в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.4. На информационных стендах в УСЗН для приема документов на назначение ежемесячного пособия на ребенка размещается следующая информация:

график (режим) приема граждан, схема размещения специалистов УСЗН;

перечень документов, необходимых для назначения ежемесячного пособия на ребенка;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;

извлечения из текста Административного регламента.

2.1.5. Обязанности специалиста УСЗН по предоставлению услуги по телефону:

называет организацию, свои фамилию, имя, отчество и должность;

предлагает абоненту представиться;

выслушивает суть вопроса;

вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопросов в пределах компетенции специалиста.

2.1.6. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи.

Заявители, представившие в УСЗН документы, необходимые для назначения ежемесячного пособия на ребенка, в обязательном порядке в письменной форме информируются специалистами:

- об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка;

- о проведении дополнительной проверки представленных заявителем документов.

2.2. Порядок получения консультаций (справок)

о предоставлении государственной услуги

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистами УСЗН, уполномоченными на ее исполнение.

2.2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- месторасположение, график приема специалистами УСЗН;

- перечень документов, необходимых для назначения ежемесячного пособия на ребенка, и требования, предъявляемые к этим документам;

- сроки предоставления государственной услуги и период ее исполнения;

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

2.2.3. Консультации предоставляются при личном устном обращении, обращении по телефону.

2.3. Категория лиц, имеющих право на получение

государственной услуги

2.3.1. Право на ежемесячное пособие на ребенка имеет:

- один из родителей (усыновителей, опекунов, попечителей) на каждого рожденного, усыновленного, принятого под опеку (попечительство) совместно проживающего с ним ребенка.

2.3.2. Ежемесячное пособие на ребенка назначается и выплачивается на детей до достижения ими возраста шестнадцати лет (на учащегося общеобразовательного учреждения - до окончания им обучения, но не более чем до достижения им возраста восемнадцати лет) одному из родителей (усыновителей, опекунов, попечителей) при условии совместного проживания в семьях со среднедушевым доходом, размер которого не превышает величину прожиточного минимума на душу населения, установленную в Калужской области.

2.4. Перечень документов, необходимых

для исполнения государственной услуги

2.4.1. Для исполнения государственной услуги "Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия на ребенка" заявителем представляются следующие документы:

1) письменное заявление о назначении ежемесячного пособия на ребенка;

2) документ, удостоверяющий личность;

3) справка с места жительства ребенка о совместном его проживании с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем);

4) справки о доходах каждого члена семьи за три месяца, предшествующих месяцу обращения за назначением пособия, или трудовая книжка в случае, если родитель (родители) ребенка не работает (в случае, если родитель не работал - диплом, военный билет, аттестат о последнем месте учебы, службы), документы о доходах семьи представляются ежегодно;

5) свидетельство о рождении ребенка;

6) справка об учебе в образовательном учреждении ребенка старше шестнадцати лет;

7) в случае проживания одного из родителей за пределами г. Обнинска - справка органа социальной защиты населения по месту жительства другого родителя (усыновителя, опекуна, попечителя) о неполучении им ежемесячного пособия на ребенка.

Для назначения ежемесячного пособия на ребенка, находящегося под опекой (попечительством), дополнительно представляется выписка из решения органов местного самоуправления об установлении над ребенком опеки (попечительства).

Для назначения ежемесячного пособия на ребенка в повышенном размере дополнительно представляются:

1) на детей одиноких матерей - справка из органов ЗАГСа об основании внесения в свидетельство о рождении сведений об отце ребенка;

2) на детей, родители которых уклоняются от уплаты алиментов, либо в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, когда взыскание алиментов невозможно, дополнительно представляется один из следующих документов:

а) сообщение органов внутренних дел о том, что в месячный срок место нахождения должника, разыскиваемого на основании определения суда или постановления следственных органов, не установлено;

б) справка исправительного учреждения о месте нахождения в указанном учреждении должника и об отсутствии у него заработка, достаточного для исполнения постановления суда о взыскании алиментов;

в) справка службы судебных приставов о причинах неисполнения постановления суда о взыскании алиментов в случаях, когда исполнение указанного постановления невозможно по не зависящим от должника причинам;

3) на детей военнослужащих, проходящих военную службу по призыву, - справка военного комиссариата о прохождении родителем ребенка военной службы;

4) на детей-инвалидов и родителей инвалидов - справка об инвалидности ребенка либо родителя-инвалида.

2.5. Требования к документам, представляемым заявителями

2.5.1. Официальные документы должны содержать реквизиты, наличие которых согласно законодательству Российской Федерации является обязательным (номер, дата, подпись, печать).

2.5.2. Для исполнения государственной услуги в оригинале представляются следующие документы:

1) справка с места жительства ребенка о совместном его проживании с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем);

2) справки о доходах семьи за три месяца, предшествующих месяцу обращения за назначением пособия;

3) справка об учебе в образовательном учреждении ребенка старше шестнадцати лет;

4) выписка из решения органов местного самоуправления об установлении над ребенком опеки (попечительства);

5) сообщение органов внутренних дел о том, что в месячный срок место нахождения разыскиваемого должника не установлено;

6) справка из соответствующего учреждения в случаях, когда исполнение постановления суда о взыскании алиментов невозможно;

7) справка военного комиссариата о призыве отца ребенка на военную службу;

8) справка об учебе детей в образовательном учреждении после достижения ими возраста восемнадцати лет в случае, если ребенок учитывается в составе семьи.

2.5.3. Для исполнения государственной услуги "Назначение и организация выплаты ежемесячного пособия на ребенка" представляются в копиях, которые заверяются в соответствии с действующим законодательством, следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) трудовая книжка, диплом, военный билет, аттестат;

3) свидетельство о рождении ребенка (детей);

4) справка из органов ЗАГСа об основании внесения в свидетельство о рождении сведений об отце ребенка (для одиноких матерей);

5) справка об инвалидности ребенка либо родителя-инвалида;

6) свидетельство об установлении отцовства, свидетельство о браке, свидетельство о расторжении брака (в случае необходимости).

При подаче документов, указанных в п. 2.5.3, предъявляются оригиналы документов.

2.6. Результат предоставления государственной услуги

2.6.1. Результатами предоставления государственной услуги являются назначение и выплата ежемесячного пособия на ребенка либо отказ в назначении ежемесячного пособия на ребенка.

2.6.2. Ежемесячное пособие на ребенка назначается начиная с месяца рождения ребенка. При обращении за пособием по истечении шести месяцев с месяца рождения ребенка пособие назначается за истекшее время, но не более чем за шесть месяцев до месяца, в котором подано заявление о назначении пособия со всеми необходимыми документами.

2.7. Сроки предоставления государственной услуги

2.7.1. УСЗН принимает решение о назначении ежемесячного пособия на ребенка в 10-дневный срок с даты обращения и представления всех необходимых документов заявителем.

2.7.2. В случаях необходимости направления запроса в установленном порядке в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу УСЗН вправе продлить срок рассмотрения заявления до одного месяца, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения заявления.

2.7.3. В случае отказа в предоставлении государственной услуги в 10-дневный срок после принятия соответствующего решения УСЗН письменно направляет заявителю уведомление об этом с указанием причины отказа.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур

3.1.1. Предоставление государственной услуги по назначению ежемесячного пособия на ребенка включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов для назначения ежемесячного пособия на ребенка;

2) проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации;

3) регистрация документов, представленных для назначения ежемесячного пособия на ребенка;

4) принятие решения о назначении ежемесячного пособия на ребенка либо об отказе в назначении пособия;

5) внесение в базу данных сведений, необходимых для назначения пособия на ребенка;

6) формирование личного дела получателя ежемесячного пособия на ребенка;

7) подготовка документов на выплату пособия; перечисление средств, предусмотренных на выплату пособия в отделения Сбербанка.

3.2. Прием и регистрация документов для назначения

ежемесячного пособия на ребенка

3.2.1. Основанием для предоставления государственной услуги является обращение гражданина в УСЗН с заявлением и комплектом документов, необходимых для назначения и выплаты ежемесячного пособия.

3.2.2. Специалист, уполномоченный принимать документы:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает личность заявителя;

3) определяет наличие комплекта представленных документов исходя из соответствующего перечня документов;

4) сверяет копии документов с оригиналами, заверяет представленные копии документов;

5) делает отметку в заявлении о назначении ежемесячного пособия на ребенка о приеме документов;

6) вносит в Журнал учета приема заявлений о назначении ежемесячного пособия на ребенка запись о приеме документов, которая содержит:

- порядковый номер записи;

- дату обращения за назначением ежемесячного пособия на ребенка;

- данные о заявителе (фамилию и инициалы физического лица);

- адрес места жительства заявителя;

- количество документов, представленных для назначения ежемесячного пособия;

- фамилию и инициалы специалиста, принявшего документы;

7) передает документы специалисту, уполномоченному на назначение ежемесячного пособия на ребенка (в случае, если функции приема документов и назначения пособия осуществляют разные специалисты).

3.3. Экспертиза документов и назначение ежемесячного

пособия на ребенка

3.3.1. Специалист, ответственный за назначение ежемесячного пособия на ребенка:

1) проверяет наличие всех необходимых документов;

2) осуществляет проверку представленных заявителем документов на соответствие законодательству Российской Федерации;

3) принимает решение о назначении пособия.

3.4. Формирование личного дела получателя ежемесячного

пособия на ребенка

3.4.1. Специалист, ответственный за назначение ежемесячного пособия на ребенка:

1) вводит информацию о заявителе в базу данных программно-технического комплекса;

2) распечатывает распоряжение о назначении ежемесячного пособия;

3) подшивает документы в обложку личного дела (последовательность: решение о назначении пособия, заявление о назначении, документы, подтверждающие право заявителя на выплату пособия);

4) передает личное дело получателя на контроль руководителю УСЗН для проверки законности назначения пособия, который ставит в протоколе о назначении пособия подпись, заверяет печатью УСЗН и возвращает дело специалисту;

5) один раз в месяц производит начисление ежемесячного пособия и формирует список получателей для выплаты через отделения Сбербанка;

6) в случае прекращения выплаты личное дело после снятия с учета сдает в архив.

3.4.2. Личное дело формируется на каждого получателя ежемесячного пособия.

3.5. Прекращение выплаты ежемесячного пособия на ребенка

3.5.1. Основания для прекращения выплаты ежемесячного пособия на ребенка:

1) превышение размером среднедушевого дохода семьи величины прожиточного минимума на душу населения, установленной в Калужской области;

2) помещение детей на полное государственное обеспечение;

3) лишение получателя пособия родительских прав;

4) получение пособия другим родителем;

5) объявление детей в возрасте до 18 лет дееспособными;

6) изменение места жительства (выезд за пределы муниципального района, области).

3.5.2. При наступлении обстоятельств, влекущих прекращение выплаты пособия, выплата прекращается начиная с месяца, следующего за тем месяцем, в котором наступили эти обстоятельства. При поступлении информации о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение выплаты пособия, специалист, ответственный за назначение ежемесячного пособия:

1) вносит изменения в информационную базу данных;

2) заполняет решение о прекращении выплаты пособия;

3) передает личное дело получателя на контроль руководителю УСЗН для проверки законности прекращения пособия, который ставит в распоряжении подпись, заверяет печатью УСЗН и возвращает дело специалисту;

4) сдает личное дело в архив.

3.6. Порядок и формы контроля за предоставлением

государственной услуги

3.6.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется руководителем УСЗН и должностными лицами УСЗН, ответственными за организацию работы по исполнению этой государственной услуги.

3.6.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Калужской области.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан при приеме документов на назначение ежемесячного пособия на ребенка, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц УСЗН.

3.6.3. Методическое руководство и контрольно-ревизионные функции по предоставлению государственной услуги осуществляет министерство по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области.

3.6.4. Специалисты, уполномоченные принимать документы для назначения ежемесячного пособия на ребенка, несут персональную ответственность за соблюдение порядка приема документов и сроков назначения пособия, правильность внесения записи в Журнал регистрации заявлений о назначении ежемесячного пособия на ребенка.

3.7. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

государственной услуги

3.7.1. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц УСЗН в Администрацию города Обнинска, в министерство по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области в досудебном порядке, а также в судебном порядке.

3.7.2. Заявитель вправе обратиться с обжалованием действий и (или) бездействия специалистов УСЗН в досудебном и судебном порядке с жалобой лично или письменно.

3.7.3. Жалобы на решения УСЗН, действия или бездействие должностных лиц УСЗН могут быть поданы в вышестоящий орган государственной власти (вышестоящему должностному лицу) в течение трех месяцев со дня, когда гражданин узнал (должен был узнать) о нарушении своих прав.

3.7.4. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема либо направлена по почте.

В письменной жалобе в обязательном порядке гражданин указывает:

- свои фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным;

- ставит личную подпись и дату.

Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

3.7.5. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента поступления. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

3.7.6. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию УСЗН, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением гражданина, направившего жалобу, о ее переадресации.

Приложение N 6

к Распоряжению

Администрации города Обнинска

от 28 декабря 2009 г. N 115-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ "НАЗНАЧЕНИЕ И ВЫПЛАТА

КОМПЕНСАЦИИ ЗА ПРОЕЗД ДЕТЯМ, НУЖДАЮЩИМСЯ

В САНАТОРНО-КУРОРТНОМ ЛЕЧЕНИИ"

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги "Назначение и выплата компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов исполнения государственной услуги по назначению и выплате компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги по назначению и выплате компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении, и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по назначению и выплате компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении.

1.2. Предоставление государственной услуги по назначению и выплате компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении (далее - государственная услуга), осуществляется в соответствии с:

- Законом Калужской области от 14 июля 2005 года N 103-ОЗ "О предоставлении компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении";

- приказом министерства здравоохранения и социального развития Калужской области от 25 августа 2005 года N 636 "Об утверждении Положения о порядке предоставления компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении";

- постановлением Правительства Калужской области от 12 января 2005 года N 2 "Об утверждении Положения о порядке назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка".

1.3. Государственная услуга предоставляется муниципальными служащими Управления социальной защиты населения Администрации города Обнинска (далее - специалисты УСЗН).

1.4. При предоставлении государственной услуги осуществляется взаимодействие с органами местного самоуправления, органами ЗАГСа, органами здравоохранения, органами Пенсионного фонда РФ, органами управления образованием, органами опеки и попечительства, образовательными учреждениями, органами внутренних дел, учреждениями, исполняющими наказание в виде лишения свободы, учреждениями, в которых лица, обязанные уплачивать алименты, находятся под арестом, на принудительном лечении, военными комиссариатами, официальные документы которых представляются для назначения и выплаты компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении.

1.5. Заявителями являются родители (либо лица их заменяющие), постоянно или преимущественно проживающие на территории города Обнинска, дети которых нуждаются в санаторно-курортном лечении.

1.6. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления

государственной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении

государственной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется:

- в Управлении социальной защиты населения Администрации города Обнинска (далее - УСЗН);

- с использованием средств телефонной и электронной связи;

- посредством публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.1.2. Сведения о режиме работы и местонахождении УСЗН сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на информационном стенде в здании, в котором располагается УСЗН.

2.1.3. Информация о процедуре предоставления государственной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается на информационных стендах УСЗН, в средствах массовой информации, в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.4. На информационных стендах УСЗН для приема документов на назначение ежемесячного пособия на ребенка размещается следующая информация:

график (режим) приема граждан, схема размещения специалистов УСЗН;

перечень и формы документов, необходимых для назначения ежемесячного пособия на ребенка;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;

извлечения из текста Административного регламента.

2.1.5. Обязанности специалиста УСЗН по предоставлению услуги по телефону:

называет организацию, свои фамилию, имя, отчество и должность;

предлагает абоненту представиться;

выслушивает суть вопроса;

вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопросов в пределах компетенции специалиста.

2.1.6. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи.

Заявители, представившие в УСЗН документы, необходимые для назначения пособия многодетным семьям, имеющим 4 и более детей, в обязательном порядке в письменной форме информируются специалистами:

- об отказе в назначении компенсации;

- о проведении дополнительной проверки представленных заявителем документов.

2.2. Порядок получения консультаций (справок)

о предоставлении государственной услуги

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистами УСЗН, уполномоченными на ее исполнение.

2.2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- месторасположение, график приема специалистами УСЗН;

- перечень документов, необходимых для назначения компенсации, и требования, предъявляемые к этим документам;

- сроки предоставления государственной услуги и период ее исполнения;

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

2.2.3. Консультации предоставляются при личном устном обращении, обращении по телефону.

2.3. Категория лиц, имеющих право на получение

государственной услуги

2.3.1. Право на получение компенсации на проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении, имеют:

- ребенок до достижения восемнадцатилетнего возраста, не имеющий права на получение иной компенсации по законодательству Российской Федерации, нуждающийся в санаторно-курортном лечении по заключению участкового педиатра, получивший путевку в санаторно-курортную организацию соответствующего профиля, проживающий в семье, среднедушевой доход которой не превышает величину прожиточного минимума на душу населения, установленную в Калужской области;

- один из родителей (либо лицо, его заменяющее), сопровождавший ребенка к месту лечения и обратно.

2.3.2. Компенсация на проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении, назначается и выплачивается один раз в год.

2.3.3. Компенсация предоставляется за проезд предоставляется на:

- железнодорожном транспорте (поезда и вагоны всех категорий, за исключением фирменных поездов, вагонов повышенной комфортности);

- водном транспорте (места III категории);

- автомобильном транспорте (общего пользования);

- авиационном транспорте (экономический класс) при отсутствии железнодорожного сообщения.

2.4. Перечень документов, необходимых для исполнения

государственной услуги

2.4.1. Для исполнения государственной услуги "Прием документов для назначения и выплаты компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении" заявителем представляются следующие документы:

1) письменное заявление о назначении компенсации;

2) документ, удостоверяющий личность;

3) справка о составе семьи из жилищных органов;

4) справки о доходах семьи за три последних месяца, предшествующих месяцу поездки ребенка в санаторий;

5) трудовая книжка в случае, если родитель (родители) детей не работает (не работают);

6) свидетельство о рождении ребенка (детей);

7) справка об учебе в образовательном учреждении ребенка старше восемнадцати лет (в случае, когда в составе семьи этот ребенок учитывается);

8) заключение участкового педиатра о нуждаемости ребенка в санаторно-курортном лечении;

9) корешок путевки (курсовки) в санаторно-курортное учреждение соответствующего профиля;

10) проездные документы ребенка и одного из родителей (либо лица его заменяющего), сопровождающего ребенка к месту лечения и обратно;

11) в случае необходимости: свидетельство о заключении брака, о расторжении брака, об установлении отцовства, справка из органов ЗАГСа об основании внесения в свидетельство о рождении ребенка сведений об отце.

2.5. Требования к документам, представляемым заявителями

2.5.1. Официальные документы должны содержать реквизиты, наличие которых согласно законодательству Российской Федерации является обязательным (номер, дата, подпись, печать).

2.5.2. Для исполнения государственной услуги в оригинале представляются следующие документы:

1) справка о составе семьи из жилищных органов;

2) справки о доходах семьи за три последних месяца, предшествующих месяцу поездки ребенка в санаторий;

3) справка об учебе в образовательном учреждении ребенка старше восемнадцати лет (в случае, когда в составе семьи этот ребенок учитывается);

4) заключение участкового педиатра о нуждаемости ребенка в санаторно-курортном лечении;

5) проездные документы ребенка и одного из родителей (либо лица его заменяющего), сопровождающего ребенка к месту лечения и обратно.

2.5.3. Для исполнения государственной услуги представляются в копиях, которые заверяются в соответствии с действующим законодательством, следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) трудовая книжка;

3) свидетельство о рождении ребенка (детей);

4) корешок путевки (курсовки) в санаторно-курортное учреждение соответствующего профиля;

5) в случае необходимости: свидетельство о заключении брака, о расторжении брака, об установлении отцовства, справка из органов ЗАГСа об основании внесения в свидетельство о рождении ребенка сведений об отце.

В случае, если копии документов не заверены в установленном порядке, вместе с копиями представляются их оригиналы.

2.6. Результат предоставления государственной услуги

2.6.1. Результатами предоставления государственной услуги являются назначение и выплата компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении, либо отказ в назначении компенсации.

2.6.2. Компенсация за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении, назначается, если обращение за ней последовало не позднее трех лет с месяца осуществления ребенком санаторно-курортного лечения.

2.7. Сроки предоставления государственной услуги

2.7.1. УСЗН принимает решение о назначении компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении, в 10-дневный срок со дня обращения заявителя в УСЗН со всеми необходимыми документами.

2.7.2. В случаях необходимости направления запроса в установленном порядке в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу УСЗН вправе продлить срок рассмотрения заявления до одного месяца, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения заявления.

2.7.3. В случае отказа в предоставлении государственной услуги в 10-дневный срок после принятия соответствующего решения УСЗН письменно направляет заявителю уведомление об этом с указанием причины отказа.

2.7.4. Получатель государственной услуги ежегодно представляет в УСЗН документ о доходах семьи.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур

3.1.1. Предоставление государственной услуги по назначению компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении, включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов для назначения компенсации;

2) проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации;

3) регистрация документов, представленных для назначения компенсации;

4) принятие решения о назначении пособия либо об отказе в назначении компенсации;

5) внесение сведений, необходимых для назначения компенсации, в информационную базу данных;

6) формирование личного дела получателя компенсации;

7) подготовка документов на выплату компенсации; перечисление средств, предусмотренных на выплату компенсации, на счет, открытый в отделении Сбербанка.

3.2. Прием и регистрация документов для назначения

ежемесячного пособия на ребенка

3.2.1. Основанием для предоставления государственной услуги является обращение гражданина с заявлением в УСЗН с комплектом документов, необходимых для назначения и выплаты компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении.

3.2.2. Специалист, уполномоченный принимать документы:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает личность заявителя;

3) определяет наличие комплекта представленных документов исходя из соответствующего перечня документов;

4) сверяет копии документов с оригиналами, заверяет представленные копии документов;

5) вносит в Журнал учета приема заявлений о назначении компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении, запись о приеме документов, которая содержит:

- порядковый номер записи;

- дату обращения за назначением компенсации;

- данные о заявителе (фамилию и инициалы физического лица);

- адрес места жительства заявителя;

- количество документов, представленных на назначение пособия;

- фамилию и инициалы специалиста, принявшего документы;
7) передает документы специалисту, уполномоченному на назначение компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении (в случае, если функции приема документов и назначения пособия осуществляют разные специалисты).

3.3. Экспертиза документов и назначение компенсации

за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении

3.3.1. Специалист, ответственный за назначение компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении:

1) проверяет наличие всех необходимых документов;

2) осуществляет проверку представленных заявителем документов на соответствие законодательству Российской Федерации;

3) принимает решение о назначении компенсации.

3.4. Формирование личного дела получателя компенсации

за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении

3.4.1. Специалист, ответственный за назначение компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении:

1) вводит информацию о заявителе в базу данных программно-технического комплекса;

2) распечатывает решение о назначении компенсации;

3) подшивает документы в обложку личного дела (последовательность: распоряжение о назначении компенсации, заявление о назначении, документы, подтверждающие право заявителя на выплату компенсации);

4) передает личное дело получателя на контроль руководителю УСЗН для проверки законности назначения пособия, который ставит в протоколе о назначении компенсации подпись, заверяет печатью УСЗН и возвращает дело специалисту;

5) формирует список получателей компенсации для выплаты через отделение Сбербанка;

6) после выплаты компенсации личное дело сдает в архив.

3.4.2. Личное дело формируется на каждого получателя компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении.

3.5. Порядок и формы контроля за предоставлением

государственной услуги

3.6.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется руководителем УСЗН и должностными лицами УСЗН, ответственными за организацию работы по исполнению этой государственной услуги.

3.6.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Калужской области.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан при приеме документов на назначение компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц УСЗН.

3.6.3. Методическое руководство и контрольно-ревизионные функции по предоставлению государственной услуги осуществляет министерство по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области.

3.6.4. Специалист, уполномоченный принимать документы для назначения компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в Журнал учета регистрации заявлений о назначении компенсации за проезд детям, нуждающимся в санаторно-курортном лечении.

3.6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

государственной услуги

3.7.1. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц УСЗН в Администрацию города Обнинска, в министерство по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области, а также в судебном порядке.

3.7.2. Заявитель вправе обратиться с обжалованием действий и (или) бездействия специалистов УСЗН в досудебном и судебном порядке с жалобой лично или письменно.

3.7.3. Жалобы на решения УСЗН, действия или бездействие должностных лиц УСЗН могут быть поданы в вышестоящий орган государственной власти (вышестоящему должностному лицу) в течение трех месяцев со дня, когда гражданин узнал (должен был узнать) о нарушении своих прав.

3.7.4. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема либо направлена по почте.

В письменной жалобе в обязательном порядке гражданин указывает:

- свои фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным;

- ставит личную подпись и дату.

Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

3.7.5. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента поступления. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

3.7.6. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию УСЗН, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением гражданина, направившего жалобу, о ее переадресации.

Приложение N 7

к Распоряжению

Администрации города Обнинска

от 28 декабря 2009 г. N 115-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ "НАЗНАЧЕНИЕ ПОСОБИЯ

ПО УХОДУ ЗА РЕБЕНКОМ ДО 1,5 ЛЕТ ЛИЦАМ, НЕ ПОДЛЕЖАЩИМ

ОБЯЗАТЕЛЬНОМУ СОЦИАЛЬНОМУ СТРАХОВАНИЮ"

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги "Назначение пособия по уходу за ребенком до 1,5 лет лицам, не подлежащим обязательному социальному страхованию" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов исполнения государственной услуги по назначению и организации выплаты ежемесячного пособия по уходу за ребенком, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги по назначению и организации выплаты ежемесячного пособия по уходу за ребенком и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по назначению и организации выплаты ежемесячного пособия по уходу за ребенком.

1.2. Предоставление государственной услуги по назначению и организации выплаты ежемесячного пособия по уходу за ребенком (далее - государственная услуга) осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 19 мая 1995 года N 81-ФЗ "О государственных пособиях гражданам, имеющим детей";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2006 года N 865 "Об утверждении Положения о назначении и выплате государственных пособий гражданам, имеющим детей".

1.3. Государственная услуга предоставляется муниципальными служащими Управления социальной защиты населения (далее - специалисты УСЗН) Администрации г. Обнинска.

1.4. При предоставлении государственной услуги осуществляется взаимодействие с органами местного самоуправления, органами ЗАГСа, органами управления образованием, органами опеки и попечительства, образовательными учреждениями, органами государственной службы занятости населения, официальные документы которых представляются для назначения и выплаты ежемесячного пособия на ребенка.

1.5. Заявителями являются не подлежащие социальному страхованию: граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, а также беженцы, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, временно проживающие на территории Российской Федерации и имеющие разрешение на временное проживание на территории РФ по состоянию на 31.12.2006, обратившиеся в Управление социальной защиты населения для получения услуги и представившие документ, удостоверяющий личность, с указанием регистрации по месту жительства (по месту пребывания) в г. Обнинске.

1.6. Заявителями не могут быть граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, дети которых находятся на полном государственном обеспечении, граждане, лишенные родительских прав, граждане Российской Федерации, выехавшие на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации.

1.7. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления государственной

услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении государственной

услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется:

- в Управлении социальной защиты населения Администрации г. Обнинска (далее - УСЗН);

- с использованием средств телефонной и электронной связи;

- посредством публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.1.2. Сведения о режиме работы и местонахождении УСЗН сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на информационном стенде в здании, в котором располагается УСЗН.

2.1.3. Информация о процедуре предоставления государственной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается на информационных стендах УСЗН, в средствах массовой информации, в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.4. На информационных стендах в УСЗН для приема документов на назначение ежемесячного пособия по уходу за ребенком размещается следующая информация:

график (режим) приема граждан, схема размещения специалистов УСЗН;

перечень документов, необходимых для назначения ежемесячного пособия по уходу за ребенком;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;

извлечения из текста Административного регламента.

2.1.5. Обязанности специалиста УСЗН по предоставлению услуги по телефону:

называет организацию, свои фамилию, имя, отчество и должность;

предлагает абоненту представиться;

выслушивает суть вопроса;

вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопросов в пределах компетенции специалиста.

2.1.6. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи.

Заявители, представившие в УСЗН документы, необходимые для назначения ежемесячного пособия на ребенка, в обязательном порядке в письменной форме информируются специалистами:

- об отказе в назначении ежемесячного пособия на ребенка;

- о проведении дополнительной проверки представленных заявителем документов.

2.2. Порядок получения консультаций (справок)

о предоставлении государственной услуги

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистами УСЗН, уполномоченными на ее исполнение.

2.2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- месторасположение, график приема специалистами УСЗН;

- перечень документов, необходимых для назначения ежемесячного пособия по уходу за ребенком, и требования, предъявляемые к этим документам;

- сроки предоставления государственной услуги и период ее исполнения;

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

2.2.3. Консультации предоставляются при личном устном обращении, обращении по телефону.

2.3. Категория лиц, имеющих право на получение

государственной услуги

2.3.1. Право на получение ежемесячного пособия по уходу за ребенком через УСЗН имеют:

а) матери, либо отцы, либо опекуны, фактически осуществляющие уход за ребенком и не подлежащие обязательному социальному страхованию (кроме обучающихся по очной форме обучения в образовательных учреждениях начального среднего и высшего профессионального образования);

б) матери, либо отцы, либо другие родственники, опекуны, фактически осуществляющие уход за ребенком, уволенные в период отпуска по уходу за ребенком в связи с ликвидацией организаций, прекращением физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, прекращением полномочий частных нотариусов и прекращением статуса адвоката;

в) матери, уволенные в период беременности, отпуска по беременности и родам в связи с ликвидацией организаций, прекращением полномочий частных нотариусов и прекращением статуса адвоката.

2.3.2. Ежемесячное пособие по уходу за ребенком назначается при условии, если обращение за ним последовало не позднее 6 месяцев со дня достижения ребенком возраста полутора лет.

2.4. Перечень документов, необходимых для исполнения

государственной услуги

2.4.1. Для исполнения государственной услуги "Назначение пособия по уходу за ребенком до 1,5 лет лицам, не подлежащим обязательному социальному страхованию" заявителем представляются следующие документы:

1) письменное заявление о назначении пособия;

2) документ, удостоверяющий личность;

3) свидетельство о рождении (усыновлении) ребенка, за которым осуществляется уход;

4) свидетельство о рождении (усыновлении, смерти) предыдущего ребенка (детей);

5) решение об установлении над ребенком опеки;

6) трудовая книжка (военный билет, аттестат) о последнем месте работы (службы, учебы), приказ о предоставлении отпуска по уходу за ребенком, справка о размере ранее выплаченного пособия по беременности и родам, ежемесячного пособия по уходу за ребенком;

7) справка из органа государственной службы занятости населения о невыплате пособия по безработице;

8) справка с места работы (учебы, службы) матери (отца, обоих родителей) ребенка о том, что она (он, они) не использует указанный отпуск и не получает пособия, а в случае, если мать (отец, оба родителя) ребенка не работает (не учится, не служит), - справка из органов социальной защиты населения по месту жительства матери, отца ребенка о неполучении ежемесячного пособия по уходу за ребенком - для одного из родителей в соответствующих случаях, а также для лиц, фактически осуществляющих уход за ребенком вместо матери (отца, обоих родителей) ребенка;
8) документы, подтверждающие статус, а также справка из исполнительного органа Фонда социального страхования Российской Федерации об отсутствии регистрации в органах фонда в качестве страхователя и о неполучении ежемесячного пособия по уходу за ребенком за счет средств обязательного социального страхования - для адвокатов, нотариусов, физических лиц, профессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию;

9) справка из органов ЗАГСа об основании внесения в свидетельство о рождении сведений об отце ребенка (для одиноких матерей).

2.5. Требования к документам, представляемым заявителями

2.5.1. Официальные документы должны содержать реквизиты, наличие которых согласно законодательству Российской Федерации является обязательным (номер, дата, подпись, печать).

2.5.2. Для исполнения государственной услуги в оригинале представляются следующие документы:

1) справка о размере ранее выплаченного пособия по беременности и родам, ежемесячного пособия по уходу за ребенком;

2) справка из органа государственной службы занятости населения о невыплате пособия по безработице;

3) справка с места работы (учебы, службы) матери (отца, обоих родителей) ребенка о том, что она (он, они) не использует указанный отпуск и не получает пособия, а в случае если мать (отец, оба родителя) ребенка не работает (не учится, не служит), - справка из органов социальной защиты населения по месту жительства матери, отца ребенка о неполучении ежемесячного пособия по уходу за ребенком;

4) справка из исполнительного органа Фонда социального страхования Российской Федерации об отсутствии регистрации в органах фонда в качестве страхователя и о неполучении ежемесячного пособия по уходу за ребенком за счет средств обязательного социального страхования.

2.5.3. Для исполнения государственной услуги представляются в копиях, которые заверяются в соответствии с действующим законодательством, следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) трудовая книжка, диплом, военный билет, аттестат;

3) свидетельство о рождении ребенка (детей);

4) справка из органов ЗАГСа об основании внесения в свидетельство о рождении сведений об отце ребенка (для одиноких матерей);

5) решение об установлении над ребенком опеки;

6) приказ о предоставлении отпуска по уходу за ребенком;

7) документы, подтверждающие статус адвоката, нотариуса, частного предпринимателя.

При подаче документов, указанных в п. 2.5.3, предъявляются оригиналы документов.

2.6. Результат предоставления государственной услуги

2.6.1. Результатами предоставления государственной услуги являются назначение и выплата ежемесячного пособия по уходу за ребенком либо отказ в назначении ежемесячного пособия.

2.6.2. Ежемесячное пособие по уходу за ребенком назначается и выплачивается со дня рождения ребенка до достижения ребенком возраста 1,5 лет, но не ранее дня, следующего за днем увольнения с работы или окончания обучения по очной форме.

2.7. Сроки предоставления государственной услуги

2.7.1. УСЗН принимает решение о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком в 10-дневный срок с даты обращения и представления всех необходимых документов заявителем.

2.7.2. В случаях необходимости направления запроса в установленном порядке в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу УСЗН вправе продлить срок рассмотрения заявления до одного месяца, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения заявления.

2.7.3. В случае отказа в предоставлении государственной услуги в 10-дневный срок после принятия соответствующего решения УСЗН письменно направляет заявителю уведомление об этом с указанием причины отказа.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур

3.1.1. Предоставление государственной услуги по назначению ежемесячного пособия по уходу за ребенком включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов для назначения пособия;

2) проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации;

3) регистрация документов, представленных для назначения пособия;

4) принятие решения о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком либо об отказе в назначении пособия;

5) внесение в базу данных сведений, необходимых для назначения пособия;

6) формирование личного дела получателя ежемесячного пособия по уходу за ребенком;

7) подготовка документов на выплату пособия; перечисление средств, предусмотренных на выплату пособия в отделения Сбербанка.

3.2. Прием и регистрация документов для назначения

ежемесячного пособия по уходу за ребенком

3.2.1. Основанием для предоставления государственной услуги является обращение гражданина в УСЗН с заявлением и комплектом документов, необходимых для назначения и выплаты ежемесячного пособия по уходу за ребенком.

3.2.2. Специалист, уполномоченный принимать документы:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает личность заявителя;

3) определяет наличие комплекта представленных документов исходя из соответствующего перечня документов;

4) сверяет копии документов с оригиналами, заверяет представленные копии документов;

5) делает отметку в заявлении о назначении пособия на ребенка о приеме документов;

6) вносит в Журнал регистрации заявлений о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком запись о приеме документов, которая содержит:

- порядковый номер записи;

- дату обращения за назначением пособия;

- данные о заявителе (фамилию и инициалы физического лица);

- адрес места жительства заявителя;

- количество документов, представленных для назначения пособия;

- фамилию и инициалы специалиста, принявшего документы;

7) передает документы специалисту, уполномоченному на назначение ежемесячного пособия по уходу за ребенком (в случае, если функции приема документов и назначения пособия осуществляют разные специалисты).

3.3. Экспертиза документов и назначение ежемесячного

пособия по уходу за ребенком

3.3.1. Специалист, ответственный за назначение ежемесячного пособия по уходу за ребенком:

1) проверяет наличие всех необходимых документов;

2) осуществляет проверку представленных заявителем документов на соответствие законодательству Российской Федерации;

3) принимает решение о назначении пособия.

3.4. Формирование личного дела получателя ежемесячного

пособия по уходу за ребенком

3.4.1. Специалист, ответственный за назначение ежемесячного пособия по уходу за ребенком:

1) вводит информацию о заявителе в базу данных программно-технического комплекса;

2) распечатывает распоряжение о назначении пособия;

3) подшивает документы в обложку личного дела (последовательность: решение о назначении пособия, заявление о назначении, документы, подтверждающие право заявителя на выплату пособия);

4) передает личное дело получателя на контроль руководителю УСЗН для проверки законности назначения пособия, который ставит в протоколе о назначении пособия подпись, заверяет печатью УСЗН и возвращает дело специалисту;

5) один раз в месяц производит начисление ежемесячного пособия по уходу за ребенком, формирует список получателей для выплаты через отделения Сбербанка, делает отчет об использовании средств на выплату ежемесячного пособия по уходу за ребенком и реестр лиц, фактически осуществляющих уход за ребенком;

6) в случае прекращения выплаты личное дело после снятия с учета сдает в архив.

3.4.2. Личное дело формируется на каждого получателя ежемесячного пособия.

3.5. Прекращение выплаты ежемесячного пособия на ребенка

3.5.1. Основания для прекращения выплаты ежемесячного пособия по уходу за ребенком:

1) трудоустройство лица, осуществляющего уход за ребенком;

2) помещение детей на полное государственное обеспечение;

3) лишение получателя пособия родительских прав;

4) получение пособия другим родителем;

5) изменение места жительства (выезд за пределы муниципального района, области).

3.5.2. При наступлении обстоятельств, влекущих прекращение выплаты пособия, выплата прекращается начиная с месяца, следующего за тем месяцем, в котором наступили эти обстоятельства. При поступлении информации о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение выплаты пособия, специалист, ответственный за назначение ежемесячного пособия:

1) вносит изменения в информационную базу данных;

2) заполняет решение о прекращении выплаты пособия;

3) передает личное дело получателя на контроль руководителю УСЗН для проверки законности прекращения пособия, который ставит в распоряжении подпись, заверяет печатью УСЗН и возвращает дело специалисту;

4) сдает личное дело в архив.

3.6. Порядок и формы контроля за предоставлением

государственной услуги

3.6.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется руководителем УСЗН и должностными лицами УСЗН, ответственными за организацию работы по исполнению этой государственной услуги.

3.6.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Калужской области.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан при приеме документов на назначение ежемесячного пособия на ребенка, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц УСЗН.

3.6.3. Методическое руководство и контрольно-ревизионные функции по предоставлению государственной услуги осуществляет министерство по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области.

3.6.4. Специалисты, уполномоченные принимать документы для назначения ежемесячного пособия по уходу за ребенком, несут персональную ответственность за соблюдение порядка приема документов и сроков назначения пособия, правильность внесения записи в Журнал регистрации заявлений о назначении ежемесячного пособия на ребенка.

3.7. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

государственной услуги

3.7.1. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц УСЗН в Администрацию города Обнинска, в министерство по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области в досудебном порядке, а также в судебном порядке.

3.7.2. Заявитель вправе обратиться с обжалованием действий и (или) бездействия специалистов УСЗН в досудебном и судебном порядке с жалобой лично или письменно.

3.7.3. Жалобы на решения УСЗН, действия или бездействие должностных лиц УСЗН могут быть поданы в вышестоящий орган государственной власти (вышестоящему должностному лицу) в течение трех месяцев со дня, когда гражданин узнал (должен был узнать) о нарушении своих прав.

3.7.4. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема либо направлена по почте.

В письменной жалобе в обязательном порядке гражданин указывает:

- свои фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным;

- ставит личную подпись и дату.

Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

3.7.5. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента поступления. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

3.7.6. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию УСЗН, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением гражданина, направившего жалобу, о ее переадресации.

Приложение N 8

к Распоряжению

Администрации города Обнинска

от 28 декабря 2009 г. N 115-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ "НАЗНАЧЕНИЕ И ВЫПЛАТА

СУММ И КОМПЕНСАЦИЙ ПО ВОЗМЕЩЕНИЮ ВРЕДА И ИНЫХ КОМПЕНСАЦИЙ

ЛИКВИДАТОРАМ И ИНВАЛИДАМ ЧАЭС, ГРАЖДАНАМ ИЗ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ

ОСОБОГО РИСКА, ЛИКВИДАТОРАМ АВАРИИ НА ПО "МАЯК" (РЕКЕ ТЕЧЕ)"

(в ред. Распоряжения Администрации г. Обнинска

от 29.01.2010 N 6-р)

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги "Назначение и выплата сумм и компенсаций по возмещению вреда и иных компенсаций ликвидаторам и инвалидам ЧАЭС, гражданам из подразделений особого риска, ликвидаторам аварии на ПО "Маяк" (реке Теча)" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов исполнения государственной услуги по назначению и организации выплаты компенсаций гражданам, пострадавшим от радиационных воздействий, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги по назначению и организации выплаты компенсаций гражданам, пострадавшим от радиационных воздействий, и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по назначению и организации выплаты компенсаций гражданам, пострадавшим от радиационных воздействий.

1.2. Предоставление государственной услуги по назначению и организации выплаты компенсаций гражданам, пострадавшим от радиационных воздействий (далее - государственная услуга), осуществляется в соответствии с:

- Законом РСФСР "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" N 1244-1 от 15.05.1991;

- постановлением Верховного Совета Российской Федерации "О распространении действия Закона РСФСР "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" на граждан из подразделений особого риска" от 27.12.1991 N 2123-1;

- Федеральным законом "О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Течу" от 26.11.1998 N 175-ФЗ;

- Федеральным законом "О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне" от 10.01.2002 N 2-ФЗ;

- постановлением Правительства Российской Федерации "О социальной поддержке граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" от 31.12.2004 N 907;

- постановлением Правительства Российской Федерации "О порядке выплаты ежемесячной денежной компенсации в возмещение вреда, причиненного здоровью граждан, в связи с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы либо с выполнением работ по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС" от 21.08.2001 N 607;

- постановлением Правительства Российской Федерации "Об индексации в 2009 году размеров компенсаций и иных выплат гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" от 21.12.2007 N 914;

- постановлением Правительства Российской Федерации "О порядке предоставления мер социальной поддержки гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС и ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также выплаты пособия на погребение граждан, погибших (умерших) в связи с Чернобыльской катастрофой" от 03.03.2007 N 136;

- Федеральным законом "О внесении изменений и дополнений в Закон Российской Федерации "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" от 12.02.2001 N 5-ФЗ.

1.3. Государственная услуга предоставляется муниципальными служащими Управления социальной защиты населения (далее - специалисты УСЗН) Администрации г. Обнинска.

1.4. При предоставлении государственной услуги осуществляется взаимодействие с органами местного самоуправления, органами ЗАГСа, органами государственной службы занятости населения, органами федерального казначейства, органами здравоохранения, общественными организациями, судами, прокуратурой, органами внутренних дел, организациями федеральной почтовой связи и кредитными организациями, предприятиями, учреждениями, организациями (в которых работают граждане, пострадавшие от радиационных воздействий), официальные документы которых представляются для назначения и выплаты сумм и компенсаций по возмещению вреда и иных компенсаций ликвидаторам и инвалидам ЧАЭС.

1.5. Заявителями являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Российской Федерации, оказавшиеся в зоне влияния неблагоприятных факторов, возникших в результате радиационных катастроф, обратившиеся в Управление социальной защиты населения для получения услуги и представившие документ, удостоверяющий личность, с указанием регистрации по месту жительства (по месту пребывания) в г. Обнинске.

1.6. Заявителями не могут быть граждане Российской Федерации, не проживающие на территории Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства.

1.7. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления государственной

услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении государственной

услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется:

- в Управлении социальной защиты населения Администрации г. Обнинска (далее - УСЗН);

- с использованием средств телефонной и электронной связи;

- посредством публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.1.2. Сведения о режиме работы и местонахождении УСЗН сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на информационном стенде в здании, в котором располагается УСЗН.

2.1.3. Информация о процедуре предоставления государственной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается на информационных стендах УСЗН, в средствах массовой информации, в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.4. На информационных стендах в УСЗН для приема документов на назначение компенсаций гражданам, пострадавшим от радиационных воздействий, размещается следующая информация:

график (режим) приема граждан, схема размещения специалистов УСЗН;

перечень документов, необходимых для назначения компенсаций гражданам, пострадавшим от радиационных воздействий;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;

извлечения из текста Административного регламента.

2.1.5. Обязанности специалиста УСЗН по предоставлению услуги по телефону:

называет организацию, свои фамилию, имя, отчество и должность;

предлагает абоненту представиться;

выслушивает суть вопроса;

вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопросов в пределах компетенции специалиста.

2.1.6. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи.

Заявители, представившие в УСЗН документы, необходимые для назначения компенсаций гражданам, пострадавшим от радиационных воздействий, в обязательном порядке в письменной форме информируются специалистами:

- об отказе в назначении компенсации;

- о проведении дополнительной проверки представленных заявителем документов.

2.2. Порядок получения консультаций (справок)

о предоставлении государственной услуги

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистами УСЗН, уполномоченными на ее исполнение.

2.2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- месторасположение, график приема специалистами УСЗН;

- перечень документов, необходимых для назначения компенсаций гражданам, пострадавшим от радиационных воздействий, и требования, предъявляемые к этим документам;

- сроки предоставления государственной услуги и период ее исполнения;

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

2.2.3. Консультации предоставляются при личном устном обращении граждан, а также при обращении по телефону.

2.3. Категория лиц, имеющих право на получение

государственной услуги

2.3.1. Право на получение государственной услуги имеют:

а) граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие чернобыльской катастрофы:

1) граждане, получившие или перенесшие лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;

2) инвалиды вследствие чернобыльской катастрофы из числа: граждан (в том числе временно направленных или командированных), принимавших участие в ликвидации последствий катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятых на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС; военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы и привлеченных к выполнению работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ, а также лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, государственной противопожарной службы, проходивших (проходящих) службу в зоне отчуждения; граждан, эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных из зоны отселения либо выехавших в добровольном порядке из указанных зон после принятия решения об эвакуации; граждан, отдавших костный мозг для спасения жизни людей, пострадавших вследствие чернобыльской катастрофы, независимо от времени, прошедшего с момента трансплантации костного мозга, и времени развития у них в этой связи инвалидности;

3) граждане (в том числе временно направленные или командированные), принимавшие в 1986-1987 годах участие в работах по ликвидации последствий чернобыльской катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятые в этот период на работах, связанных с эвакуацией населения, материальных ценностей, сельскохозяйственных животных, и на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС; военнослужащие и военнообязанные, призванные на специальные сборы и привлеченные в этот период для выполнения работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы в пределах зоны отчуждения, включая летно-подъемный, инженерно-технический составы гражданской авиации, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ; лица начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, проходившие в 1986-1987 годах службу в зоне отчуждения; граждане, в том числе военнослужащие и военнообязанные, призванные на военные сборы и принимавшие участие в 1988-1990 годах в работах по объекту "Укрытие"; младший и средний медицинский персонал, врачи и другие работники лечебных учреждений (за исключением лиц, чья профессиональная деятельность связана с работой с любыми видами источников ионизирующих излучений в условиях радиационной обстановки на их рабочем месте, соответствующей профилю проводимой работы), получившие сверхнормативные дозы облучения при оказании медицинской помощи и обслуживании в период с 26 апреля по 30 июня 1986 года лиц, пострадавших в результате чернобыльской катастрофы и являвшихся источником ионизирующих излучений;
граждане (в том числе временно направленные или командированные), принимавшие в 1988-1990 годах участие в работах по ликвидации последствий чернобыльской катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятые в этот период на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС; военнослужащие и военнообязанные, призванные на специальные сборы и привлеченные в эти годы к выполнению работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ, а также лица начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, проходившие в 1988-1990 годах службу в зоне отчуждения;

5) граждане, занятые на работах в зоне отчуждения;

6) граждане, эвакуированные (в том числе выехавшие добровольно) в 1986 году из зоны отчуждения или переселенные (переселяемые), в том числе выехавшие добровольно, из зоны отселения в 1986 году и в последующие годы, включая детей, в том числе детей, которые в момент эвакуации находились (находятся) в состоянии внутриутробного развития;

7) граждане, работающие на территории зоны проживания с правом на отселение;

8) граждане, работающие на территории зоны проживания с льготным социально-экономическим статусом;

9) граждане, занятые на работах в зоне отселения (не проживающие в этой зоне);

10) граждане, выехавшие добровольно на новое место жительства из зоны проживания с правом на отселение в 1986 году и в последующие годы;

б) граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Течу:

1) граждане (в том числе временно направленные или командированные), включая военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы, лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, органов государственной безопасности, органов гражданской обороны, принимавшие в 1957-1958 годах непосредственное участие в работах по ликвидации последствий аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк", а также граждане, включая военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы, лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, органов государственной безопасности, органов гражданской обороны, занятые на работах по проведению защитных мероприятий и реабилитации радиоактивно загрязненных территорий вдоль реки Течи в 1949-1956 годах;

2) граждане (в том числе временно направленные или командированные), включая военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы, лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, органов государственной безопасности, органов гражданской обороны, принимавшие в 1959-1961 годах непосредственное участие в работах по ликвидации последствий аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк", а также граждане, включая военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы, лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, органов государственной безопасности, органов гражданской обороны, занятые на работах по проведению защитных мероприятий и реабилитации радиоактивно загрязненных территорий вдоль реки Течи в 1957-1962 годах;

3) граждане, эвакуированные (переселенные), а также добровольно выехавшие из населенных пунктов (в том числе эвакуированные (переселенные) в пределах населенных пунктов, где эвакуация (переселение) производилась частично), подвергшиеся радиоактивному загрязнению вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Течу, включая детей, в том числе детей, которые в момент эвакуации (переселения) находились в состоянии внутриутробного развития, а также военнослужащие, вольнонаемный состав войсковых частей и спецконтингент, эвакуированные в 1957 году из зоны радиоактивного загрязнения. К добровольно выехавшим гражданам относятся граждане, выехавшие с 29 сентября 1957 года по 31 декабря 1960 года включительно из населенных пунктов, подвергшихся радиоактивному загрязнению вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк", а также выехавшие с 1949 года по 1962 год включительно из населенных пунктов (в том числе переселившиеся в пределах населенных пунктов, где переселение производилось частично), подвергшихся радиоактивному загрязнению вследствие сбросов радиоактивных отходов в реку Течу;

4) граждане, проживавшие в населенных пунктах, подвергшихся радиоактивному загрязнению вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Течу, где средняя годовая эффективная доза облучения составляет в настоящее время свыше 1 мЗв (0,1 бэр);

5) граждане, проживавшие в 1949-1956 годах в населенных пунктах, подвергшихся радиоактивному загрязнению вследствие сбросов радиоактивных отходов в реку Течу, и получившие накопленную эффективную дозу облучения свыше 35 сЗв (бэр);

6) граждане, проживавшие в 1949-1956 годах в населенных пунктах, подвергшихся радиоактивному загрязнению вследствие сбросов радиоактивных отходов в реку Течу, и получившие накопленную эффективную дозу облучения свыше 7 сЗв (бэр), но не более 35 сЗв (бэр);

7) граждане, добровольно выехавшие на новое место жительства из населенных пунктов, подвергшихся радиоактивному загрязнению вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Течу, где средняя годовая эффективная доза облучения составляет в настоящее время свыше 1 мЗв (0,1 бэр) (дополнительно над уровнем естественного радиационного фона для данной местности);

в) граждане из подразделений особого риска:

1) непосредственные участники испытаний ядерного оружия в атмосфере, боевых радиоактивных веществ и учений с применением такого оружия до даты фактического прекращения таких испытаний и учений;

2) непосредственные участники подземных испытаний ядерного оружия в условиях нештатных радиационных ситуаций и действия других поражающих факторов ядерного оружия;

3) непосредственные участники ликвидации радиационных аварий на ядерных установках надводных и подводных кораблей и других военных объектах;

4) личный состав отдельных подразделений по сборке ядерных зарядов из числа военнослужащих;

5) непосредственные участники подземных испытаний ядерного оружия, проведения и обеспечения работ по сбору и захоронению радиоактивных веществ;

г) граждане, подвергшиеся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне:

граждане, которые проживали в 1949-1963 годах в населенных пунктах на территории Российской Федерации и за ее пределами, включенных в утверждаемые Правительством Российской Федерации перечни населенных пунктов, подвергшихся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне, и которые получили суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения более 5 сЗв (бэр), а также дети в возрасте до 18 лет первого и второго поколения указанных граждан, страдающие заболеваниями вследствие радиационного воздействия на одного из родителей;

д) иные граждане, пострадавшие от радиационных, имеющие решения суда о взыскании компенсаций:

лица, получившие или перенесшие лучевую болезнь или ставшие инвалидами вследствие радиационных аварий и их последствий на других (кроме Чернобыльской АЭС) атомных объектах гражданского или военного назначения, в результате испытаний, учений и иных работ, связанных с любыми видами ядерных установок, включая ядерное оружие и космическую технику.

2.3.2. При наличии у гражданина права на возмещение вреда и меры социальной поддержки по различным основаниям ему возмещается вред и предоставляются меры социальной поддержки по всем имеющимся основаниям. При этом одинаковый вред возмещается, а одинаковые меры социальной поддержки предоставляются гражданину только по одному из оснований по его выбору.

2.4. Перечень документов, необходимых для исполнения

государственной услуги

2.4.1. Для исполнения государственной услуги "Назначение и выплата сумм и компенсаций по возмещению вреда и иных компенсаций ликвидаторам и инвалидам ЧАЭС, гражданам из подразделений особого риска, ликвидаторам аварии на ПО "Маяк" (реке Тече)" заявителем представляются следующие документы:

а) для осуществления выплаты денежной компенсации в возмещение вреда, причиненного здоровью граждан в связи с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы либо с выполнением работ по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС:

1. Паспорт заявителя;

2. Заявление о выплате денежной компенсации (с указанием почтового адреса получателя компенсации или реквизитов счета, открытого получателем компенсации в кредитной организации);

3. Копия специального удостоверения инвалида;

4. Копия справки федерального государственного учреждения медико-социальной экспертизы, подтверждающей факт установления инвалидности;

5. Копия заключения межведомственного экспертного совета или военно-врачебной комиссии о причинной связи инвалидности с радиационным воздействием или с работами по ликвидации последствий чернобыльской катастрофы;

б) для осуществления выплаты денежной компенсации в возмещение вреда нетрудоспособным иждивенцам представляются следующие документы:

1. Документ, удостоверяющий личность заявителя;

2. Заявление о выплате денежной компенсации;

3. Свидетельство о смерти кормильца;

4. Справка о составе семьи;

5. Документы, подтверждающие наличие нетрудоспособных иждивенцев (копии свидетельства о рождении детей, пенсионного удостоверения, справки об установлении инвалидности, трудовой книжки и другие);

6. Заключение межведомственного экспертного совета (военно-врачебной комиссии) об установлении причинной связи смерти кормильца с последствиями чернобыльской катастрофы (для назначения сумм в возмещение вреда семьям, потерявшим кормильца, который не являлся инвалидом);

7. Удостоверение участника последствий аварии на ЧАЭС (для назначения сумм в возмещение вреда семьям, потерявшим кормильца, который не являлся инвалидом);

в) для осуществления выплаты денежной компенсации на питание детей в детских дошкольных учреждениях, включая случаи, когда они по медицинским показаниям не посещают эти учреждения:

1. Документ, удостоверяющий личность заявителя;

2. Заявление (с указанием почтового адреса получателя компенсации или реквизитов счета, открытого получателем компенсации в кредитной организации);

3. Удостоверение, дающее право на меры социальной поддержки;

4. Свидетельство о рождении ребенка (детей);

5. Справка детского дошкольного учреждения о пребывании ребенка в данном учреждении;

6. Справка медицинского учреждения о наличии медицинских показаний, в связи с которыми ребенок не посещает детское дошкольное учреждение;

7. Заверенная копия заключения межведомственного экспертного совета об установлении причинной связи развившихся заболеваний ребенка с последствиями радиоактивного облучения одного из родителей вследствие чернобыльской катастрофы (в случаях, предусмотренных частью второй статьи 25 Закона Российской Федерации "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС");
7. Опекун (попечитель) дополнительно к перечисленным документам представляет заверенную копию решения органа местного самоуправления об установлении опеки (попечительства) над ребенком;

г) для осуществления выплаты компенсации на приобретение продовольственных товаров:

1. Документ, удостоверяющий личность заявителя;

2. Заявление (с указанием почтового адреса получателя компенсации или реквизитов счета, открытого получателем компенсации в кредитной организации), к которому прилагаются следующие документы;

3. Удостоверение, дающее право на меры социальной поддержки;

4. Свидетельство о рождении ребенка (в случае получения компенсации на ребенка);

5. Справка, подтверждающая факт выезда из зоны отчуждения либо зоны отселения;

6. Справка с места жительства одного из родителей либо бабушки, дедушки, опекуна о совместном проживании с ребенком (если компенсация назначается на ребенка);

7. Опекун (попечитель) дополнительно к перечисленным документам представляет заверенную копию решения органа местного самоуправления об установлении опеки (попечительства) над ребенком;

д) для осуществления выплаты компенсаций за вред, нанесенный здоровью вследствие чернобыльской катастрофы, и компенсации на оздоровление:

1. Документ, удостоверяющий личность заявителя;

2. Заявление (с указанием почтового адреса или реквизитов счета, открытого получателем компенсации в кредитной организации), к которому прилагаются следующие документы:

3. Удостоверение, дающее право на меры социальной поддержки;

4. Граждане, эвакуированные (выехавшие добровольно) из зоны отчуждения в 1986 году, переселенные (переселяемые), выехавшие добровольно из зоны отселения в 1986 году, прилагают также документы, подтверждающие факт эвакуации (переселения), добровольного выезда из указанных зон радиоактивного загрязнения;

е) для осуществления выплаты единовременной, ежегодной и ежемесячной компенсаций семьям за потерю кормильца:

1. Документ, удостоверяющий личность заявителя;

2. Заявление (с указанием почтового адреса или реквизитов счета, открытого получателем компенсации в кредитной организации);

3. Удостоверение умершего участника ликвидации последствий аварии на Чернобыльской АЭС;

4. Свидетельство о смерти кормильца;

5. Заключение межведомственного экспертного совета (военно-врачебной комиссии) об установлении причинной связи смерти кормильца с последствиями чернобыльской катастрофы для выплаты единовременной компенсации семьям, потерявшим кормильца;

6. Документы, подтверждающие родственные отношения с умершим кормильцем;

7. Документы, содержащие сведения, подтверждающие факт нахождения нетрудоспособных членов семьи на иждивении умершего кормильца;

ж) для осуществления оплаты дополнительного оплачиваемого отпуска:

1. Документ, удостоверяющий личность заявителя;

2. Заявление об оплате дополнительного оплачиваемого отпуска (с указанием своего почтового адреса или реквизитов счета, открытого им в кредитной организации);

3. Удостоверение, дающее право на меры социальной поддержки;

4. Справка о размере среднего заработка с указанием причитающейся к выплате итоговой суммы и периода, за который предоставляется отпуск, подписанная руководителем организации и главным бухгалтером (с расшифровкой подписей) и заверенная печатью;

з) для осуществления выплаты пособия на погребение членам семей или лицам, взявшим на себя организацию похорон граждан, погибших в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС, умерших вследствие лучевой болезни и других заболеваний, возникших в связи с чернобыльской катастрофой, а также умерших граждан из числа инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы:

1. Документ, удостоверяющий личность получателя, и платежные документы, подтверждающие расходы на похороны;

2. Заявление (с указанием своего почтового адреса или реквизитов счета, открытого им в кредитной организации);

3. Копия удостоверения умершего лица, дающего право на меры социальной поддержки;

4. Копия справки о смерти установленной формы, выдаваемой органами записи актов гражданского состояния при регистрации смерти;

и) для осуществления выплат иным гражданам, пострадавшим от радиационных воздействий, имеющих решения суда о взыскании компенсаций:

1. Документ, удостоверяющий личность получателя;

2. Решение суда о взыскании компенсаций;

3. Исполнительный лист;

4. Удостоверение, дающее право на меры социальной поддержки.

2.5. Требования к документам, представляемым заявителями

2.5.1. Официальные документы должны содержать реквизиты, наличие которых согласно законодательству Российской Федерации является обязательным (номер, дата, подпись, печать).

2.5.2. Для исполнения государственной услуги в оригинале представляются следующие документы:

1. Справка детского дошкольного учреждения о пребывании ребенка в данном учреждении;

2. Справка медицинского учреждения о наличии медицинских показаний, в связи с которыми ребенок не посещает детское дошкольное учреждение;

3. Справка с места жительства одного из родителей либо бабушки, дедушки, опекуна о совместном проживании с ребенком (если компенсация назначается на ребенка);

4. Справка о размере среднего заработка с указанием причитающейся к выплате итоговой суммы и периода, за который предоставляется отпуск, подписанная руководителем;

5. Справка о составе семьи;

6. Платежные документы, подтверждающие расходы на похороны.

2.5.3. Для исполнения государственной услуги представляются в копиях, которые заверяются в соответствии с действующим законодательством, следующие документы:

1. Документ, удостоверяющий личность;

2. Удостоверение, дающее право на меры социальной поддержки;

3. Свидетельство о смерти кормильца;

4. Решение органа местного самоуправления об установлении опеки (попечительства) над ребенком;

5. Справка о смерти установленной формы, выдаваемая органами записи актов гражданского состояния при регистрации смерти;

6. Справка, подтверждающая факт выезда из зоны отчуждения либо зоны отселения;

7. Документы, подтверждающие наличие нетрудоспособных иждивенцев (пенсионное удостоверение, справки об установлении инвалидности, трудовая книжка и другие);

8. Документы, содержащие сведения, подтверждающие факт нахождения нетрудоспособных членов семьи на иждивении умершего кормильца;

9. Свидетельство о рождении ребенка (детей);

10. Заключение межведомственного экспертного совета (военно-врачебной комиссии) об установлении причинной связи смерти кормильца с последствиями чернобыльской катастрофы;

11. Заключение межведомственного экспертного совета или военно-врачебной комиссии о причинной связи инвалидности с радиационным воздействием или с работами по ликвидации последствий чернобыльской катастрофы;

12. Документы, подтверждающие родственные отношения с умершим кормильцем;

13. Справка федерального государственного учреждения медико-социальной экспертизы, подтверждающая факт установления инвалидности.

В случае, если копия удостоверения, дающего право на меры социальной поддержки, не заверена в установленном порядке, вместе с копией предъявляется оригинал.

При подаче документов, указанных в п. 2.5.3, предъявляются оригиналы документов.

2.6. Результат предоставления государственной услуги

2.6.1. Результатами предоставления государственной услуги являются назначение нижеуказанных видов компенсаций и подготовка списков для их выплаты компенсаций через уполномоченные органы.

Виды компенсаций:

1. Денежная компенсация в возмещение вреда, причиненного здоровью граждан в связи с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы либо с выполнением работ по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;

2. Ежемесячная денежная компенсация на приобретение продовольственных товаров;

3. Ежемесячная денежная компенсация на питание детей в детских дошкольных учреждениях;

4. Ежегодная компенсация за вред здоровью;

5. Единовременная компенсация за вред здоровью;

6. Ежегодная компенсация на оздоровление;

7. Единовременная компенсация семьям, потерявшим кормильца;

8. Ежемесячная компенсация семьям, потерявшим кормильца;

9. Ежегодная компенсация детям, потерявшим кормильца;

10. Оплата дополнительного оплачиваемого отпуска;

11. Пособие на погребение членам семей или лицам, взявшим на себя организацию похорон.

2.6.2. Ежемесячная компенсация в возмещение вреда назначается со дня подачи заявления со всеми необходимыми документами, а иные ежемесячные компенсации назначаются с месяца, следующего за месяцем подачи заявления со всеми необходимыми документами.

2.7. Сроки предоставления государственной услуги

2.7.1. УСЗН принимает решение о назначении компенсаций в 10-дневный срок с даты обращения и представления всех необходимых документов заявителем.

2.7.2. В случаях необходимости направления запроса в установленном порядке в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу УСЗН вправе продлить срок рассмотрения заявления до одного месяца, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения заявления.

2.7.3. В случае отказа в предоставлении государственной услуги в 10-дневный срок после принятия соответствующего решения УСЗН письменно направляет заявителю уведомление об этом с указанием причины отказа.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур

3.1.1. Предоставление государственной услуги по назначению компенсаций включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов для назначения компенсации;

2) проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации;

3) регистрация документов, представленных для назначения компенсации;

4) принятие решения о назначении компенсации либо об отказе в ее назначении;

5) внесение в базу данных сведений, необходимых для назначения компенсации;

6) формирование дела на каждого получателя компенсации;

7) подготовка документов для выплаты компенсаций.

3.2. Прием и регистрация документов для назначения

компенсации

3.2.1. Основанием для предоставления государственной услуги является обращение гражданина в УСЗН с заявлением и комплектом документов, необходимых для назначения и выплаты компенсации.

3.2.2. Специалист, уполномоченный принимать документы:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает личность заявителя;

3) определяет наличие комплекта представленных документов исходя из соответствующего перечня документов;

4) сверяет копии документов с оригиналами, заверяет представленные копии документов;

5) вносит в Журнал регистрации заявлений о назначении компенсаций запись о приеме документов, которая содержит:

- порядковый номер записи;

- дату обращения за назначением компенсации;

- данные о заявителе (фамилию и инициалы физического лица);

- адрес места жительства заявителя;

- количество документов, представленных для назначения компенсации;

- фамилию и инициалы специалиста, принявшего документы;

6) передает документы специалисту, уполномоченному на назначение компенсации (в случае, если функции приема документов и назначения пособия осуществляют разные специалисты).

3.3. Экспертиза документов для назначения компенсации

3.3.1. Специалист, ответственный за назначение компенсаций:

1) проверяет наличие всех необходимых документов;

2) осуществляет проверку представленных заявителем документов на соответствие законодательству Российской Федерации;

3) принимает решение о назначении компенсации.

3.4. Формирование личного дела получателя компенсации

3.4.1. Специалист, ответственный за назначение компенсации:

1) вводит информацию о заявителе в базу данных программно-технического комплекса;

2) распечатывает распоряжение о назначении компенсации;

3) подшивает документы в обложку личного дела (последовательность: решение о назначении компенсации, заявление о назначении, документы, подтверждающие право заявителя на выплату компенсации);

4) передает личное дело получателя на контроль руководителю УСЗН для проверки законности назначения компенсации, который ставит в протоколе о назначении компенсации подпись, заверяет печатью УСЗН и возвращает дело специалисту;

5) один раз в месяц производит начисление компенсаций отдельно по каждому виду компенсации, формирует списки получателей для выплаты согласно способу доставки;

6) в случае прекращения выплаты личное дело после снятия с учета сдает в архив.

3.4.2. Личное дело формируется на каждого получателя компенсации.

3.5. Прекращение выплаты компенсаций

3.5.1. Основания для прекращения выплаты компенсаций:

1. Изменение места жительства (выезд на постоянное место жительства за пределы г. Обнинска);

2. Смерть получателя компенсации.

3.5.2. При наступлении обстоятельств, влекущих прекращение выплаты компенсаций, выплата прекращается, начиная с месяца, следующего за месяцем, в котором наступили эти обстоятельства. При поступлении информации о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение выплаты компенсации, специалист, ответственный за назначение ежемесячного пособия:

1) вносит изменения в информационную базу данных;

2) заполняет решение о прекращении выплаты пособия;

3) передает личное дело получателя на контроль руководителю УСЗН для проверки законности прекращения пособия, который ставит в распоряжении подпись, заверяет печатью УСЗН и возвращает дело специалисту;

4) сдает личное дело в архив.

3.6. Порядок и формы контроля за предоставлением

государственной услуги

3.6.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется руководителем УСЗН и должностными лицами УСЗН, ответственными за организацию работы по исполнению этой государственной услуги.

3.6.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Калужской области.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан при приеме документов на назначение компенсаций, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц УСЗН.

3.6.3. Методическое руководство и контрольно-ревизионные функции по предоставлению государственной услуги осуществляет министерство по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области.

3.6.4. Специалисты, уполномоченные принимать документы для назначения компенсаций, несут персональную ответственность за соблюдение порядка приема документов и сроков назначения компенсаций, правильность внесения записи в Журнал регистрации заявлений о назначении компенсации.

3.7. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

государственной услуги

3.7.1. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц УСЗН в Администрацию города Обнинска, в министерство по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области в досудебном порядке, а также в судебном порядке.

3.7.2. Заявитель вправе обратиться с обжалованием действий и (или) бездействия специалистов УСЗН в досудебном и судебном порядке с жалобой лично или письменно.

3.7.3. Заявитель вправе обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

(п. 3.7.3 в ред. Распоряжения Администрации г. Обнинска от 29.01.2010 N 6-р)

3.7.4. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема либо направлена по почте.

В письменной жалобе в обязательном порядке гражданин указывает:

- свои фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным;

- ставит личную подпись и дату.

Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

3.7.5. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента поступления. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

3.7.6. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию УСЗН, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением гражданина, направившего жалобу, о ее переадресации.

Приложение N 9

к Распоряжению

Администрации города Обнинска

от 28 декабря 2009 г. N 115-р

РЕГЛАМЕНТ

ПРОВЕДЕНИЯ ОТКРЫТОГО АУКЦИОНА В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

НА ПОСТАВКИ ТОВАРОВ, ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ, ОКАЗАНИЕ УСЛУГ

ДЛЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ НУЖД МО "ГОРОД ОБНИНСК" НА ОФИЦИАЛЬНОМ

САЙТЕ МО "ГОРОД ОБНИНСК" WWW.OBNINSK.RU

(РАЗДЕЛ "МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ЗАКАЗ")

Настоящий Регламент разработан в соответствии с требованиями Федерального закона от 21 июля 2005 N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд", постановлением Правительства Российской Федерации от 17 марта 2008 года N 179 "Об утверждении Положения о пользовании сайтами в сети Интернет, на которых осуществляется проведение открытых аукционов в электронной форме, и требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанными сайтами, а также к системам, обеспечивающим проведение открытых аукционов в электронной форме".

1. Общие положения и требования

В целях настоящего Регламента используются следующие основные понятия: официальный сайт в сети Интернет для размещения муниципального заказа (далее - Сайт) - www.obninsk.ru (раздел "Муниципальный заказ");

Сайт в сети Интернет, на котором осуществляется проведение открытых аукционов в электронной форме, - www.obninsk.ru (раздел "Муниципальный заказ");

открытый аукцион в электронной форме (далее - электронный аукцион) - открытый аукцион, проводимый на Сайте;

автоматизированная информационная система размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд МО "Город Обнинск" Калужской области АИС "Муниципальный заказ" (далее - Система) - программно-аппаратный комплекс, предназначенный для информационного обеспечения и автоматизированного выполнения функций и процедур размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд МО "Город Обнинск" Калужской области, в том числе путем проведения открытых аукционов в электронной форме;

гостевая зона Системы - открытая часть Сайта, содержащая всю установленную законом информацию и круглосуточно доступная неограниченному кругу пользователей;

рабочая зона Системы - разделы Сайта, доступные зарегистрированному пользователю Системы и позволяющие ему получить доступ к информации, а также выполнять действия в соответствии с определенным уровнем доступа;

оператор электронных аукционов (далее - Оператор) - Администрация г. Обнинска в лице Управления конкурентной политики и тарифов - уполномоченный орган по осуществлению функций по размещению муниципального заказа, связанных с обеспечением проведения электронных аукционов, и владеющий средствами программного и технологического обеспечения работы Системы. Обеспечивает техническую возможность муниципальным заказчикам города и участникам размещения заказов участвовать в электронных аукционах;

пользователи Системы (далее - Пользователи) - представители муниципальных заказчиков города, Оператора электронных аукционов, участники размещения заказа, зарегистрированные в соответствии с настоящим Регламентом.

2. Порядок проведения регламентных процедур. Порядок

проведения регламентных

2.1. В целях настоящего Регламента используются следующие основные понятия: официальный сайт в сети Интернет для размещения муниципального заказа (далее - Сайт) www.obninsk.ru (раздел "Муниципальный заказ");

Сайт в сети Интернет, на котором осуществляется проведение открытых аукционов в электронной форме, - www.obninsk.ru (раздел "Муниципальный заказ");

открытый аукцион в электронной форме (далее - электронный аукцион) - открытый аукцион, проводимый на Сайте;

автоматизированная информационная система размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд МО "Город Обнинск" Калужской области АИС "Муниципальный заказ" (далее - Система) - программно-аппаратный комплекс, предназначенный для информационного обеспечения и автоматизированного выполнения функций и процедур размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд МО "Город Обнинск" Калужской области, в том числе путем проведения открытых аукционов в электронной форме;

гостевая зона Системы - открытая часть Сайта, содержащая всю установленную законом информацию и круглосуточно доступная неограниченному кругу пользователей;

рабочая зона Системы - разделы сайта, доступные зарегистрированному пользователю Системы и позволяющие ему получить доступ к информации, а также выполнять действия в соответствии с определенным уровнем доступа;

оператор электронных аукционов (далее - Оператор) - Администрация г. Обнинска в лице Управления конкурентной политики и тарифов - уполномоченный орган по осуществлению функций по размещению муниципального заказа, связанных с обеспечением проведения электронных аукционов, и владеющий средствами программного и технологического обеспечения работы Системы. Обеспечивает техническую возможность муниципальным заказчикам города и участникам размещения заказов участвовать в электронных аукционах;

пользователи Системы (далее - Пользователи) - представители муниципальных заказчиков города, Оператора электронных аукционов, участники размещения заказа, зарегистрированные в соответствии с настоящим Регламентом;

организатор проведения электронных аукционов - Оператор, осуществляющий действия средствами Системы по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд МО "Город Обнинск" путем проведения электронных аукционов;

системный администратор (далее - Администратор) - специалист Оператора, осуществляющий администрирование Системы, обеспечивающий ее функционирование, а также сохранность информации;

координатор Системы (далее - Координатор) - специалист Оператора, координирующий все процедуры, проводимые в Системе, и обеспечивающий их своевременное выполнение.

2.2. Электронные аукционы проводятся на Сайте с использованием Системы.

2.3. Работа с Системой осуществляется в рабочей зоне Пользователями, зарегистрированными в соответствии с настоящим Регламентом. С момента регистрации Пользователь получает право на ввод информации в Систему.

2.4. Представителями муниципального заказчика города и Оператора, уполномоченными от их имени работать с Системой, должны быть лица, уполномоченные осуществлять работу с Системой и прошедшие соответствующее обучение.

2.5. Оператор Системы разрабатывает инструкции об осуществлении отдельных функций Пользователей по работе с Системой, размещаемые в гостевой зоне Системы.

2.6. Пользователи Системы несут ответственность за содержание вводимой в Систему информации.

2.7. Зарегистрированные Пользователи имеют доступ к рабочей зоне Системы в соответствии с правами, которые определяются Администратором Системы. Ввод информации в рабочую зону Системы осуществляется путем использования рабочих инструментов, расположенных на рабочих листах Системы, имеющих вид интернет-страниц. Рабочие инструменты представлены на рабочих листах в виде иерархической структуры, состоящей из разделов, подразделов, закладок и команд.

3. Порядок проведения регламентных технологических перерывов

3.1. В случае необходимости сделать регламентный технологический перерыв для проведения мероприятий по предупреждению возникновения технических, программных неполадок Сайта объявление о таком перерыве размещается на Сайте Оператором в срок не позже одного дня до начала технологического перерыва. Объявление об окончании технологического перерыва размещается на Сайте Координатором в срок не позднее 15 минут после его окончания.

3.2. Во время проведения регламентного технологического перерыва вся информация, введенная в Систему Пользователями, Оператором Системы, участниками размещения заказов, остается неизменной.

4. Порядок регистрации представителей муниципальных

заказчиков

4.1. Для работы с Системой и размещения заказов в форме электронных аукционов представители заказчиков должны зарегистрироваться в качестве Пользователей Системы.

4.2. Для регистрации представителей муниципальных заказчиков, уполномоченных работать с Системой, Оператору Системы в письменном виде на имя руководителя Оператора Системы за подписью руководителя представляются следующие сведения и документы:

- анкета участника (заполняется в гостевой зоне АИС "Муниципальный заказ" в сети Интернет);

- полное наименование, адрес места нахождения и почтовый адрес заказчика;

- документы, удостоверяющие личность (для иного физического лица);

- документ, подтверждающий полномочия лица на получение логина и пароля и осуществление действий в Системе от имени участника размещения муниципального заказа;

- сопроводительное письмо;

- номер контактного телефона;

- адрес электронной почты;

- банковские реквизиты (ИНН, КПП, наименование банка, БИК банка, N расчетного счета (N лицевого счета), N корреспондентского счета.
4.3. Администратор Системы на следующий день после получения информации в соответствии с пунктом 3.2 настоящего Регламента подтверждает регистрацию участника размещения заказа в электронном виде, администратор выполняет следующие действия: 1) закрепляет, уже выданные системой после регистрации, логин и пароль, за сотрудником участника размещения муниципального заказа, который в соответствии с представленными документами наделен полномочиями на осуществление действий в системе от имени участника; 2) присваивает уполномоченному сотруднику участника размещения муниципального заказа статус на площадке, тем самым определяя для него перечень действий, которые он может осуществлять в системе для участия в размещении заказа. Представители муниципальных заказчиков обеспечивают сохранность и конфиденциальность полученных логинов и паролей.
4.4. В случае необходимости замены уполномоченных представителей муниципальные заказчики в течение одного рабочего дня после определения нового представителя письменно за подписью руководителя информируют об этом Администратора Системы. При поступлении такой информации прежние пароли аннулируются, блокируется доступ к Системе, а вновь определенным представителям муниципального заказчика присваиваются и выдаются новые пароли в соответствии с пунктом 3.3 настоящего Порядка.

4.5. Формирование и публикация информации о проведении открытого аукциона в электронной форме осуществляется оператором на основе заявок заказчиков, поданных Оператору в электронной форме посредством системы и на бумажном носителе.

5. Порядок регистрации участников размещения заказа

5.1. Порядок регистрации участников определен приказом Управления конкурентной политики и тарифов Администрации МО городской округ "Город Обнинск" Калужской области от 10.12.2009 N 15 "О порядке регистрации и подтверждения регистрации участника размещения муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд МО городской округ "Город Обнинск" Калужской области в АИС "Муниципальный заказ" (далее - приказ) (www.obninsk.ru).

Регистрация участников размещения заказа по профилю "Поставщик" осуществляется в Системе однократно с возможным последующим продлением регистрации.

Срок регистрации участников размещения заказа на Сайте для участия в электронных аукционах определяется в пределах с даты обращения по день истечения шести месяцев с даты выдачи представленных при обращении на регистрацию выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридического лица), выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуального предпринимателя), копии документов, удостоверяющих личность (для иного физического лица).

5.2. После представления необходимых документов Администратор Системы подтверждает регистрацию участника размещения заказа в электронном виде, Администратор выполняет следующие действия: 1) закрепляет уже выданные системой после регистрации логин и пароль за сотрудником участника размещения муниципального заказа, который в соответствии с представленными документами наделен полномочиями на осуществление действий в Системе от имени участника; 2) присваивает уполномоченному сотруднику участника размещения муниципального заказа статус на площадке, тем самым определяя для него перечень действий, которые он может осуществлять в Системе для участия в размещении заказа.

Пользователи Системы - юридические или физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, обеспечивают сохранность и конфиденциальность полученных паролей, ограничивающие доступ к Системе под этим паролем лиц, не наделенных соответствующими полномочиями.

5.3. Участники размещения заказа обязаны своевременно представлять Администратору системы информацию об изменениях и дополнениях в учредительных документах, зарегистрированных в установленном порядке.

5.4. Зарегистрированный в системе участник размещения заказа может зарегистрироваться на выбранный открытый аукцион в электронной форме в любой момент с даты и времени начала регистрации участников размещения заказа, указанных в извещении о проведении открытого аукциона в электронной форме. Подать свое ценовое предложение зарегистрированный участник может в любой момент после даты и времени начала открытого аукциона в электронной форме, указанных в извещении о проведении открытого аукциона в электронной форме.

5.5. Участники размещения заказа несут ответственность за действия, выполняемые ими в Системе: предложения по ценам на поставки товаров, выполнение работ, услуг по условиям проведения торгов имеют юридическую силу.

5.6. Администратор отказывает участнику размещения заказа в регистрации на Сайте или снимает с регистрации в случае непредставления таким участником полного комплекта документов, указанных в приказе, предоставления таким участником недостоверных сведений или наличия сведений о таком участнике размещения заказа в реестре недобросовестных поставщиков. Оператор вправе проводить проверку представленных сведений. При установлении факта несоответствия фактических сведений с представленными Администратор снимает с регистрации такого участника. В случае отказа участнику размещения заказа в регистрации Оператор в течение двух рабочих дней со дня принятия указанного решения обязан направить такому участнику уведомление об отказе в регистрации с указанием причины принятия указанного решения.

6. Порядок участия в открытых аукционах в электронной

форме участников размещения заказа

6.1. После объявления открытого аукциона в электронной форме информация о нем появляется на странице официального сайта www.obninsk.ru в разделе "Муниципальный заказ"/"Размещение заказа через систему"/"Объявленные", где участник размещения заказа может скачать извещение о закупке с условиями проведения электронного аукциона и файлы закупочной документации, содержащие проект контракта, техническое задание и спецификации с описанием и характеристиками покупаемого товара.

6.2. Зарегистрированный участник размещения заказа по профилю "Поставщик" после входа в рабочую зону Сайта путем ввода в гостевой зоне Сайта логина и пароля, полученных от Администратора, может проводить работу с открытыми аукционами в электронной форме в разделе "Продать"/"Государственные аукционы" подраздел "Электронные".

Регистрация для участия в открытых аукционах в электронной форме осуществляется участником размещения заказа с момента даты и времени начала регистрации, указанных в извещении, до момента окончания аукциона (аукцион заканчивается через час после подачи последнего предложения или через час после начала аукциона, если предложений не последовало).

С момента объявления открытого аукциона в электронной форме до его начала у участников будет высвечиваться надпись "Аукцион не начат", а также строка с указаниями его кратких характеристик.

6.3. Перед началом открытого аукциона в электронной форме участнику размещения заказа необходимо зарегистрироваться для участия в нем. Регистрация для участия в открытых аукционах в электронной форме осуществляется участником размещения заказа с момента даты и времени начала регистрации, указанных в извещении, до момента окончания аукциона (аукцион заканчивается через час после подачи последнего предложения или через час после начала аукциона, если предложений не было).

При регистрации на открытый аукцион в электронной форме участник подтверждает свое согласие с требованиями, выставленными муниципальным заказчиком к товарам, работам или услугам, которые являются предметом открытого аукциона в электронной форме, или отказывается от подтверждения согласия с требованиями, в этом случае участник не будет зарегистрирован на аукцион (рис. 1 - не приводится).

6.4. С момента начала открытого аукциона в электронной форме в строке этого аукциона становится доступным поле, в котором участник размещения заказа может подать свои ценовые предложения (рис. 2 - не приводится).

Для отображения данных на текущий момент времени необходимо нажать кнопку "Обновить".

При вводе цены участник размещения заказа подтверждает предложение по цене контракта или отказывается от подтверждения цены контракта в том случае, если обнаружена ошибка при вводе предложения по цене контракта (рис. 3 - не приводится). Только после подтверждения предложения по цене контракта цена фиксируется в системе.

Каждый участник электронного аукциона может выставлять любое количество ценовых предложений. При подаче ценового предложения рубли от копеек отделяются точкой с точностью до 2-х знаков после точки.

6.5. В случае, если в течение одного часа с момента последнего подтверждения цены контракта участником электронного аукциона не поступило нового ценового предложения, электронный аукцион считается завершенным автоматически. Оператор Системы подтверждает завершение электронного аукциона, формирует протокол электронного аукциона, который размещается на Сайте автоматически.

7. График работы Сайта при проведении открытого аукциона

в электронной форме

7.1. Сайт www.obninsk.ru (раздел "Муниципальный заказ") работает ежедневно:

со вторника по четверг: с 09-00 до 18-00, технологический перерыв ежедневно с 18-00 до 9-00 следующего дня;

в период с 09-00 пятницы до 18-00 понедельника без технологических перерывов;

в период с 09-00 предпраздничных дней до 09-00 следующих за праздничными днями без технологических перерывов.

7.2. Праздничные и предпраздничные дни определяются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Перечень

специалистов отдела организации и проведения муниципальных

торгов управления конкурентной политики и тарифов,

уполномоченных на осуществление действий в АИС

"Муниципальный заказ" (далее - Система) для проведения

открытых аукционов в электронной форме

	Координатор          
проведения           
электронных аукционов
в АИС "Муниципальный 
заказ"               
	Координирует все         
процедуры, организованные
через Систему для        
размещения муниципальных 
заказов путем проведения 
электронных аукционов и  
обеспечивает их          
своевременное выполнение 
	Начальник отдела         
организации и проведения 
муниципальных торгов     
Л.В.Багмут, в отсутствие 
- И.В.Минаев             

	Организатор          
проведения           
электронных аукционов
АИС "Муниципальный   
заказ"               
	Осуществляет действия    
средствами Системы для   
размещения муниципальных 
заказов путем проведения 
электронных аукционов    
	Ведущий специалист отдела
организации и проведения 
муниципальных торгов     
А.Ю.Барабанов, в         
отсутствие - Багмут Л.В. 

	Администратор АИС    
"Муниципальный заказ"
	Осуществляет             
администрирование        
Системы, обеспечивает ее 
функционирование, а также
сохранность информации   
	Ведущий специалист отдела
организации и проведения 
муниципальных торгов     
А.Ю.Барабанов, в         
отсутствие - Минаев И.В. 


Приложение N 10

к Распоряжению

Администрации города Обнинска

от 28 декабря 2009 г. N 115-р

РЕГЛАМЕНТ

РЕГИСТРАЦИИ И ПОДТВЕРЖДЕНИЯ РЕГИСТРАЦИИ УЧАСТНИКА РАЗМЕЩЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ЗАКАЗА В АИС "МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ЗАКАЗ"

Настоящий Регламент разработан в соответствии с требованиями Федерального закона от 21 июля 2005 N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд", постановлением Правительства Российской Федерации от 17 марта 2008 года N 179 "Об утверждении Положения о пользовании сайтами в сети Интернет, на которых осуществляется проведение открытых аукционов в электронной форме, и требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанными сайтами, а также к системам, обеспечивающим проведение открытых аукционов в электронной форме".

1. Общие положения и требования

В целях настоящего Регламента используются следующие основные понятия: официальный сайт в сети Интернет для размещения муниципального заказа (далее - Сайт) - www.obninsk.ru (раздел "Муниципальный заказ");

Сайт в сети Интернет, на котором осуществляется проведение открытых аукционов в электронной форме, - www.obninsk.ru (раздел "Муниципальный заказ");

открытый аукцион в электронной форме (далее - электронный аукцион) - открытый аукцион, проводимый на Сайте;

автоматизированная информационная система размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд МО "Город Обнинск" Калужской области АИС "Муниципальный заказ" (далее - Система) - программно-аппаратный комплекс, предназначенный для информационного обеспечения и автоматизированного выполнения функций и процедур размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд МО "Город Обнинск" Калужской области, в том числе путем проведения открытых аукционов в электронной форме;

гостевая зона Системы - открытая часть Сайта, содержащая всю установленную законом информацию и круглосуточно доступная неограниченному кругу пользователей;

рабочая зона Системы - разделы Сайта, доступные зарегистрированному пользователю Системы и позволяющие ему получить доступ к информации, а также выполнять действия в соответствии с определенным уровнем доступа;

оператор электронных аукционов (далее - Оператор) - Администрация г. Обнинска в лице Управления конкурентной политики и тарифов - уполномоченный орган по осуществлению функций по размещению муниципального заказа, связанных с обеспечением проведения электронных аукционов, и владеющий средствами программного и технологического обеспечения работы Системы. Обеспечивает техническую возможность муниципальным заказчикам города и участникам размещения заказов участвовать в электронных аукционах;

пользователи Системы (далее - Пользователи) - представители муниципальных заказчиков города, Оператора электронных аукционов, участники размещения заказа, зарегистрированные в соответствии с настоящим Регламентом.

2. Порядок проведения регламентных процедур.

Порядок проведения регламентных

2.1. Для регистрации в АИС "Муниципальный заказ" участник размещения муниципального заказа заполняет регистрационную анкету в гостевой зоне АИС "Муниципальный заказ" в сети Интернет. После регистрации получает по адресу электронной почты, указанному им в анкете, логин/пароль, автоматически сгенерированный Системой для входа в АИС "Муниципальный заказ".

2.2. Для работы в АИС "Муниципальный заказ", для участия в открытом аукционе в электронной форме участник размещения муниципального заказа должен получить подтверждение регистрации в виде уведомления о подтверждении регистрации участника размещения заказа в АИС "Муниципальный заказ".

2.3. Для подтверждения регистрации участник размещения заказа в часы приема документов предоставляет все необходимые документы в отдел организации и проведения муниципальных торгов Управления конкурентной политики и тарифов Администрации города Обнинска по адресу: 249034, Калужская область, г. Обнинск, пл. Преображения, д. 1, к. 114-116.

Лицо, ответственное за прием документов на регистрацию от участников размещения заказа, проверку их фактического наличия, проверку полноты представленных документов и содержащейся в них информации, - начальник отдела организации и проведения муниципальных торгов Багмут Людмила Васильевна (тел. 8(48439) 3-37-50) (далее - начальник отдела).

Специалист отдела, ответственный за подтверждение регистрации участников размещения муниципальных заказов в АИС "Муниципальный заказ", - ведущий специалист Барабанов Алексей Юрьевич (тел. 8(48439) 3-77-55) (далее - специалист отдела).

Документы для подтверждения регистрации принимаются:

с 09.00 до 17.00 (с понедельника по четверг);

с 09.00 до 16.00 (в пятницу);

перерыв с 13.00 до 14.00.

Подтверждение регистрации (выдача уведомлений о подтверждении регистрации) производится:

до конца следующего рабочего дня после приема документов (с понедельника по пятницу);

до 17.00 (с понедельника по четверг);

до 16.00 (в пятницу).

2.4. Специалист отдела составляет "Перечень документов, принятых начальником отдела на подтверждение регистрации от участника размещения муниципального заказа в АИС "Муниципальный заказ" (далее - Перечень). Для подтверждения регистрации поставщика специалист отдела проверяет отсутствие сведений об этом поставщике в Реестре недобросовестных поставщиков. В случае наличия сведений о поставщике в Реестре недобросовестных поставщиков такому поставщику отказывается в регистрации в АИС "Муниципальный заказ".

2.5. Специалист отдела формирует досье представленных документов по каждому участнику. На основании принятых начальником отдела документов подтверждает регистрацию участника размещения заказа, наделяя его правами, делает отметку о факте доступа к участию в Системе по профилю "поставщик" регистрации в Перечне.

Для подтверждения регистрации участника размещения заказа в АИС "Муниципальный заказ" специалист отдела выполняет следующие действия: 1) закрепляет уже выданные системой после регистрации (заполнения регистрационной формы/анкеты на сайте) логин и пароль за сотрудником участника размещения муниципального заказа, который в соответствии с представленными документами наделен полномочиями на осуществление действий в Системе от имени участника; 2) присваивает уполномоченному сотруднику участника размещения муниципального заказа статус "Поставщик" на площадке, тем самым определяя для него право регистрации на объявленные открытые аукционы в электронной форме, подавать ценовые предложения о цене контракта на период срока действия логина/пароля.

Максимальный срок действия закрепленного за участником размещения заказа по профилю "Поставщик" логина/пароля - 6 месяцев со дня выдачи выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей). Срок действия логина/пароля может быть ограничен руководителем организации сроком действия доверенности в случае, если от имени участника размещения заказа выступает доверенное лицо.

2.6. Специалист отдела оформляет уведомление о подтверждении регистрации участника размещения муниципального заказа и вручает его участнику по регламенту, указанному в п. 3. Уведомление может быть вручено лично уполномоченному сотруднику участника размещения заказа при условии предъявления им паспорта, также может быть направлено почтой с уведомлением о вручении, или посредством факсимильной связи. В Перечне делается отметка об отправке, если уведомление вручено лично уполномоченному сотруднику, то он ставит в Перечне свою подпись и дату получения.

2.7. На этом этапе Перечень документов, представленных для подтверждения регистрации участника размещения муниципального заказа в АИС "Муниципальный заказ", считается полностью оформленным. А участник размещения заказа считается получившим подтверждение регистрации и может осуществлять в Системе действия для участия в размещении заказа.

2.8. Папка с досье по каждому участнику хранится специалистом отдела в месте, недоступном для посторонних, и хранится в Управлении конкурентной политики и тарифов Администрации города Обнинска и по мере необходимости обновляется по истечении шести месяцев со дня выдачи представленной выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей).

2.9. Специалист отдела обязан отслеживать срок действия присвоенных логинов и паролей, своевременно (за 14 календарных дней до истечения срока) информировать участника размещения заказа об истечении срока действия логина/пароля, блокировать логины и пароли, срок действия которых истек.

2.10. В случае необходимости замены уполномоченного сотрудника участника размещения муниципального заказа, участник размещения муниципального заказа обязан представить письменное обращение в Управление конкурентной политики и тарифов Администрации города. После представления такой информации прежние пароли аннулируются, блокируется вход в систему и вновь определенному уполномоченному сотруднику участника размещения муниципального заказа присваиваются и выдаются новые логин и пароль.

2.11. Специалист отдела осуществляет ведение электронной базы данных с указанием периода действия логинов/паролей, выданных участникам размещения муниципального заказа.

2.12. Специалист отдела несет персональную ответственность за сохранность данных о присвоенных логинах/паролях по профилю "Поставщик".

Приложение N 1

к Регламенту

регистрации и подтверждения регистрации

участника размещения муниципального заказа

в АИС "Муниципальный заказ"

ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, ПРЕДСТАВЛЕННЫХ И ПРИНЯТЫХ ДЛЯ ПОДТВЕРЖДЕНИЯ

РЕГИСТРАЦИИ УЧАСТНИКА РАЗМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЗАКАЗА

В АИС "МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ЗАКАЗ"

Наименование участника размещения заказа:

	N 
п/п
	Наименование документов 
	Фактическое наличие    
	Примечание   

	1 
	Анкета участника        
	Заполняется в гостевой зоне
АИС "Муниципальный заказ" в
сети Интернет              
	

	2 
	Выписка из Единого      
государственного реестра
юридических лиц         
	Дата выдачи налоговым      
органом                    
"____" ____________ 20__ г.
	

	3 
	Документы,              
удостоверяющие личность 
(для иного физического  
лица)                   
	
	

	4 
	Документ, подтверждающий
полномочия лица на      
получение логина и      
пароля и осуществление  
действий в Системе от   
имени участника         
размещения              
муниципального заказа   
	Наименование документа     
______________________     
	

	5 
	Сопроводительное письмо 
	Дата "____" _______ 20__ г.
N ________                 
	


Перечень документов

составил: _______________________________________________/________________/

"_____" _______ 20__ г.

По состоянию на дату регистрации (продления) логина/пароля

в реестре недобросовестных поставщиков не значится ___________/___________/

"___" __________ 20__ г

Сведения о присвоении логина и пароля: логин/пароль присвоен Системой

"____" ____________ 20__ г.

Сведения о сроках действия логина/пароля:

	Ф.И.О.      
	Дата выдачи   
логина/пароля  
	Срок действия логина и пароля для  
участия в открытых аукционах в    
электронной форме          

	
	
	начало действия  
	окончание действия

	
	
	
	


Доступ __________________________________

к участию в открытых аукционах в электронной форме  открыл на период срока

действия логина/пароля: ________________________________/_________________/

                                         Получено               Подпись

Уведомление N ___ "___" ____________ 20__ г. ________________ _____________

Приложение N 2

к Регламенту

регистрации и подтверждения регистрации

участника размещения муниципального заказа

в АИС "Муниципальный заказ"

                                                      Начальнику Управления

                                            конкурентной политики и тарифов

                                                               Деминой И.Н.

                                            _______________________________

                                              Калужская обл., г. Обнинск,

                                                 пл. Преображения, д. 1,

                                                       к. 114-116

N ___________ от _________

                        Уважаемая Ирина Николаевна!

    Прошу Вас зарегистрировать ____________________________________________

                                      (полное наименование организации)

в АИС "Муниципальный заказ". Участвовать в электронных торгах буду лично.

    Настоящим подтверждаю, что _____________________ является (не является)

                              (краткое наименование   (нужное подчеркнуть)

                                    организации)

субъектом   малого   предпринимательства   в  соответствии  с  требованиями

положений,  установленных  ст. 4 Федерального закона от 24.07.2007 N 209-ФЗ

"О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации".

    Для  напоминания,  получения  нового  логина/пароля  прошу использовать

следующий электронный адрес: _____________________________________________.

                                               (e-mail)

    Направляю  в Ваш адрес следующие документы, необходимые для регистрации

и дальнейшей работы в Системе.

    1. Нотариально заверенная копия выписки N ____ от __________ из Единого

государственного реестра юридических лиц на _____ листах.

Директор                                                           (Ф.И.О.)

М.П.

Приложение N 3

к Регламенту

регистрации и подтверждения регистрации

участника размещения муниципального заказа

в АИС "Муниципальный заказ"

                             УВЕДОМЛЕНИЕ N __

                   о подтверждении регистрации участника

                     размещения муниципального заказа

                        в АИС "Муниципальный заказ"

                                               "___"_______________ 20__ г.

    Наименование участника размещения муниципального заказа: ______________

    Настоящим  управление  конкурентной политики и тарифов Администрации МО

городской  округ  "Город  Обнинск"  уведомляет  о подтверждении регистрации

Вашей организации в АИС "Муниципальный заказ".

    Уполномоченный  сотрудник  на осуществление действий в Системе от имени

Вашей организации ________________________________________________________,

ему присвоен логин и пароль.

    Дата присвоения логина/пароля: "___" _______________ 20__ г.

    Срок действия логина/пароля:

    с "___" ____________ 20__ г. по "___" ______________ 20__ г.

    По    истечении    указанного   срока   действия   логин/пароль   будет

заблокирован,  в  доступе  в  автоматизированную систему АИС "Муниципальный

заказ"  будет  отказано  до  оформления  продления  срока действия логина и

пароля.

    Порядок  оформления продления срока действия логина/пароля для работы в

автоматизированной  системе  АИС  "Муниципальный  заказ" аналогичен порядку

подтверждения регистрации.

    В  случае  необходимости  замены  уполномоченного  сотрудника  участник

размещения  муниципального заказа обязан представить письменное обращение в

управление  конкурентной  политики  и  тарифов  Администрации города. После

представления  такой  информации  прежние  пароли аннулируются, блокируется

вход  в  Систему и вновь определенному уполномоченному сотруднику участника

размещения   муниципального   заказа   присваивается   и   выдается   новый

логин/пароль.

    ВНИМАНИЕ!

    Все  действия,  произведенные  в АИС "Муниципальный заказ" под выданным

паролем/логином, имеют юридическую силу.

    Контактные телефоны:

    специалист,  ответственный  за  регистрацию и подтверждение регистрации

участников  размещения муниципальных заказов, - Барабанов Алексей Юрьевич -

(48439)3-77-55.

Начальник

управления конкурентной политики и тарифов                       И.Н.Демина

Приложение N 4

к Регламенту

регистрации и подтверждения регистрации

участника размещения муниципального заказа

в АИС "Муниципальный заказ"

ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ К ПРЕДСТАВЛЕНИЮ ДЛЯ ПОДТВЕРЖДЕНИЯ

РЕГИСТРАЦИИ УЧАСТНИКА РАЗМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЗАКАЗА

В АИС "МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ЗАКАЗ"

┌───┬───────────────────────┬────────────────────────┬────────────────────┐

│ N │Наименование документов│  Фактическое наличие   │     Примечание     │

│п/п│                       │                        │                    │

├───┼───────────────────────┼────────────────────────┼────────────────────┤

│ 1 │Анкета участника       │Заполняется в гостевой  │Заполняют все       │

│   │                       │зоне АИС "Муниципальный │участники размещения│

│   │                       │заказ" в сети Интернет  │заказа, и           │

│   │                       │                        │муниципальные       │

│   │                       │                        │заказчики, и        │

│   │                       │                        │поставщики          │

├───┼───────────────────────┼────────────────────────┼────────────────────┤

│ 2 │Выписка из Единого     │Дата выдачи налоговым   │Только для          │

│   │государственного       │органом "__" ___________│поставщиков         │

│   │реестра юридических лиц│20__ г.                 │                    │

├───┼───────────────────────┼────────────────────────┼────────────────────┤

│ 3 │Выписка из Единого     │Дата выдачи налоговым   │Только для          │

│   │государственного       │органом "__" ___________│поставщиков         │

│   │реестра индивидуальных │20__ г.                 │                    │

│   │предпринимателей       │                        │                    │

├───┼───────────────────────┼────────────────────────┼────────────────────┤

│ 4 │Документ,              │Вид документа:          │Заполняется в       │

│   │подтверждающий         │                        │случае, если от     │

│   │полномочия лица на     │                        │имени участника     │

│   │получение логина и     │                        │размещения заказа   │

│   │пароля и осуществление │                        │выступает доверенное│

│   │действий в Системе от  │                        │лицо                │

│   │имени участника        │                        │                    │

│   │размещения             │                        │                    │

│   │муниципального заказа  │                        │                    │

├───┼───────────────────────┼────────────────────────┼────────────────────┤

│ 5 │Сопроводительное письмо│Дата "__" ___________   │Все участники       │

│   │                       │20__ г. N _____         │размещения заказа, и│

│   │                       │                        │муниципальные       │

│   │                       │                        │заказчики, и        │

│   │                       │                        │поставщики          │

└───┴───────────────────────┴────────────────────────┴────────────────────┘

Приложение N 11

к Распоряжению

Администрации города Обнинска

от 28 декабря 2009 г. N 115-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ПО РАССМОТРЕНИЮ УВЕДОМЛЕНИЙ

ПУБЛИЧНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ, ПРОВОДИМЫХ В ФОРМЕ СОБРАНИЯ, МИТИНГА,

ДЕМОНСТРАЦИИ, ШЕСТВИЯ ИЛИ ПИКЕТИРОВАНИЯ НА ТЕРРИТОРИИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ГОРОД ОБНИНСК"

(в ред. Распоряжения Администрации г. Обнинска

от 02.03.2010 N 20-р)

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает порядок рассмотрения уведомления о проведении публичного мероприятия (собрания, митинга, демонстрации, шествия и пикетирования) в муниципальном образовании "Город Обнинск".

1.2. Настоящий Регламент разработан в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 19.06.2004 N 54-ФЗ "О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях" (далее - Федеральный закон);

- Законом Калужской области от 06.11.2007 N 366-ОЗ "О порядке подачи уведомления о проведении публичного мероприятия на территории Калужской области".

1.3. В тексте настоящего Регламента используются следующие термины:

- публичное мероприятие - открытая, мирная, доступная каждому, проводимая в форме собрания, митинга, демонстрации, шествия или пикетирования либо в различных сочетаниях этих форм акция, осуществляемая по инициативе граждан Российской Федерации, политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений;

- уведомление о проведении публичного мероприятия (далее - уведомление) - документ, посредством которого Администрации города в порядке, установленном Федеральным законом, сообщается информация о проведении публичного мероприятия в целях обеспечения при его проведении безопасности и правопорядка;

- организатор публичного мероприятия (далее - организатор) - один или несколько граждан Российской Федерации (организатор демонстраций, шествий и пикетирований - гражданин Российской Федерации, достигший возраста 18 лет, митингов и пикетирований - 16 лет), политические партии, другие общественные объединения и религиозные объединения, их региональные отделения и иные структурные подразделения, взявшие на себя обязательство по организации и проведению публичного мероприятия;

- исполнитель - лицо, которому Главой Администрации города поручена работа с уведомлениями о проведении публичных мероприятий;

- уполномоченный представитель - лицо, назначенное распоряжением Главы Администрации города в целях оказания организатору публичного мероприятия содействия в проведении публичного мероприятия в соответствии с требованиями федерального законодательства.

(п. 1.3 в ред. Распоряжения Администрации г. Обнинска от 02.03.2010 N 20-р)

2. Прием уведомления

2.1. Уведомление о проведении публичного мероприятия подается в общий отдел Администрации города в письменной форме с соблюдением сроков его подачи и иных требований, предусмотренных Федеральным законом N 54-ФЗ "О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях".

2.2. Уведомление о проведении публичного мероприятия регистрируется работником общего отдела в день его получения. Документальное подтверждение получения уведомления осуществляется путем указания на втором экземпляре даты и времени получения, должности, фамилии, имени и отчества должностного лица, принявшего уведомление, удостоверенное подписью этого лица.

2.3 - 2.4. Исключены. - Распоряжение Администрации г. Обнинска от 02.03.2010 N 20-р.

3. Рассмотрение уведомления

3.1. Полученное уведомление передается уполномоченному должностному лицу Администрации города для проверки его содержания требованиям п. 3 ст. 7 Федерального закона, согласно которому в уведомлении указываются:

- цель публичного мероприятия;

- форма публичного мероприятия;

- место (места) проведения публичного мероприятия, маршруты движения участников;

- дата, время начала и окончания публичного мероприятия;

- предполагаемое количество участников публичного мероприятия;

- формы и методы обеспечения организатором публичного мероприятия общественного порядка, организации медицинской помощи, намерение использовать звукоусиливающие технические средства при проведении публичного мероприятия;

- фамилия, имя, отчество либо наименование организатора публичного мероприятия, сведения о его месте жительства или пребывания либо о месте нахождения и номер телефона;

- фамилии, имена и отчества лиц, уполномоченных организатором публичного мероприятия выполнять распорядительные функции по организации и проведению публичного мероприятия;

- дата подачи уведомления.

Также проверяется наличие в уведомлении подписей организатора публичного мероприятия и лиц, уполномоченных организатором публичного мероприятия выполнять распорядительные функции по его организации и проведению.

3.2. В случае, если информация, содержащаяся в тексте уведомления о проведении публичного мероприятия, и иные данные дают основания предположить, что цели запланированного публичного мероприятия и формы его проведения не соответствуют положениям Конституции Российской Федерации и (или) нарушают запреты, предусмотренные законодательством Российской Федерации об административных правонарушениях или уголовным законодательством Российской Федерации, уполномоченное должностное лицо Администрации города незамедлительно доводит до сведения организатора письменное мотивированное предупреждение о том, что организатор, а также иные участники публичного мероприятия в случае указанных выше несоответствий законодательству могут быть привлечены к ответственности в установленном порядке.

3.3. Обоснованные предложения об изменении места и времени публичного мероприятия могут быть направлены в случае заявленного проведения мероприятия на:

- территории, непосредственно прилегающей к опасным производственным объектам и к иным объектам, эксплуатация которых требует соблюдения специальных правил техники безопасности;

- путепроводах, железнодорожной магистрали и полосе отвода железной дороги, нефте-, газо- и продуктопроводах, высоковольтных линиях электропередачи;

- территории, непосредственно прилегающей к зданиям, занимаемым судами.

В иных случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

(п. 3.3 в ред. Распоряжения Администрации г. Обнинска от 02.03.2010 N 20-р)

3.4. Исполнитель:

- информирует отдел внутренних дел города Обнинска о планируемом публичном мероприятии;

- информирует о вопросах, явившихся причинами проведения публичного мероприятия, органы государственной власти и органы местного самоуправления, которым данные вопросы адресуются;

- при получении сведений о проведении публичного мероприятия на трассах проезда и в местах постоянного или временного пребывания объектов государственной охраны, определенных Федеральным законом от 27 мая 1996 года N 57-ФЗ "О государственной охране", информирует об этом соответствующие федеральные органы государственной охраны;

- доводит до сведения организатора публичного мероприятия информацию об установленной норме предельной заполняемости территории (помещения) в месте проведения публичного мероприятия;

- обеспечивает доведение до сведения организатора в течение трех дней со дня получения уведомления (а при подаче уведомления о проведении пикетирования группой лиц менее чем за пять дней до дня его проведения - в день его получения) обоснованного предложения об изменении места и (или) времени проведения публичного мероприятия, а также предложения об устранении организатором публичного мероприятия несоответствия указанных в уведомлении целей, форм и иных условий проведения публичного мероприятия требованиям Федерального закона.

(п. 3.4 введен Распоряжением Администрации г. Обнинска от 02.03.2010 N 20-р)

3.5. В целях оказания содействия организатору публичного мероприятия в проведении данного мероприятия в соответствии с требованиями законодательства, распоряжением Главы Администрации города назначается уполномоченный представитель Администрации города. Распоряжение о назначении уполномоченного представителя Администрации города заблаговременно направляется организатору публичного мероприятия. Администрация города обеспечивает в пределах своей компетенции совместно с организатором публичного мероприятия и уполномоченным представителем органа внутренних дел общественный порядок и безопасность граждан при проведении публичного мероприятия, а также оказание им при необходимости неотложной медицинской помощи.

(п. 3.5 введен Распоряжением Администрации г. Обнинска от 02.03.2010 N 20-р)

Приложение N 12

к Распоряжению

Администрации города Обнинска

от 28 декабря 2009 г. N 115-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПОДГОТОВКЕ И ВЫДАЧЕ

РАЗРЕШЕНИЯ НА ВЫРУБКУ ЗЕЛЕНЫХ НАСАЖДЕНИЙ, УНИЧТОЖЕНИЕ

ГАЗОНОВ, ЦВЕТНИКОВ

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент оказания муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешения на вырубку зеленых насаждений, уничтожение газонов, цветников (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешения на вырубку зеленых насаждений, повреждение, уничтожение газонов, цветников (далее - муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества оказания муниципальной услуги и создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании муниципальной услуги.

1.3. Оказание муниципальной услуги осуществляется Администрацией муниципального образования "Город Обнинск".

1.4. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Уставом муниципального образования "Город Обнинск";

- Правилами благоустройства и озеленения территории муниципального образования "Город Обнинск", утвержденными решением Обнинского городского Собрания от 25.11.2008 N 02-65;

- постановлением Администрации г. Обнинска от 03.03.2009 N 255-п "Об утверждении Методики расчета компенсационной стоимости зеленых насаждений, газонов, цветников, находящихся на территории муниципального образования "Город Обнинск", величины одной условной единицы одного зеленого насаждения и 1 кв. м газона, цветника, Положения о комиссии по регулированию вопросов, связанных с охраной, защитой и воспроизводством зеленых насаждений на территории МО "Город Обнинск", состава комиссии по регулированию вопросов, связанных с охраной, защитой и воспроизводством зеленых насаждений на территории МО "Город Обнинск", и формы акта обследования зеленых насаждений".

2. Требования к порядку оказания муниципальной услуги

2.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешения на вырубку зеленых насаждений, уничтожение газонов, цветников осуществляется:

- непосредственно в структурном подразделении Администрации муниципального образования "Город Обнинск" - Управлении городского хозяйства;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

2.2. Адрес Управления городского хозяйства муниципального образования "Город Обнинск": 249037, город Обнинск, пл. Преображения, д. 1, телефон: (48439) 2-37-46. Адрес электронной почты: ecokom@city.obninsk.org.

2.3. Прием заявлений и документов Администрации муниципального образования "Город Обнинск" на выдачу разрешения на вырубку зеленых насаждений, уничтожение газонов, цветников производится по адресу: город Обнинск, пл. Преображения, д. 1.

2.4. Прием документов для оказания муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующим графиком:

понедельник-четверг: с 09.00 до 18.00; пятница: с 09.00 до 17.00. Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00. Суббота, воскресенье - выходные. Телефон для справок (консультаций): (48439) 2-37-46.

2.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги на выдачу разрешения на вырубку зеленых насаждений, уничтожение газонов, цветников сообщается по номеру телефона для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации.

2.6. Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

2.7. Рассмотрение письменных обращений юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, аналогичном для рассмотрения обращений граждан.

3. Административные процедуры

3.1. Для получения разрешения на вырубку зеленых насаждений, повреждение, уничтожение газонов, цветников заявитель подает в Администрацию муниципального образования "Город Обнинск" в письменной форме заявление.

Заявление должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя или наименование юридического лица;

- контактный адрес заявителя, телефон;

- указание о месте расположения зеленых насаждений, газонов, цветников, подлежащих вырубке, уничтожению. Цель осуществления вырубки, уничтожения зеленых насаждений, газонов, цветников;

- перечень документов, прилагаемых к заявлению с указанием их наименования.

К заявлению прилагаются следующие документы:

- схема земельного участка с указанием зеленых насаждений, подлежащих вырубке, или участков газонов, цветников, подлежащих повреждению, уничтожению;

- документы по обследованию зеленых насаждений специализированными организациями (по запросу комиссии);

- в случае производства вырубки при осуществлении строительства, реконструкции и ремонта зданий, строений и сооружений, в том числе инженерных коммуникаций, представляются правоустанавливающие документы на земельный участок, а также утвержденная градостроительная документация.

Заявление подписывается заявителем. В конце заявления указывается дата его составления.

3.2. Заявление с приложением соответствующих документов может быть передано непосредственно в Администрацию муниципального образования "Город Обнинск" или может быть направлено по почте по адресу, указанному в п. 2.2 настоящего Административного регламента.

3.3. Заявитель с момента регистрации заявления в Администрации муниципального образования "Город Обнинск" имеет право на получение информации о стадии рассмотрения его заявления путем устного информирования непосредственно в Управлении городского хозяйства или по телефону: (48439) 2-37-46.

3.4. После регистрации заявление с документами направляется в Управление городского хозяйства; организовывается и проводится комиссионное обследование зеленых насаждений; составляется акт обследования установленной формы и производится расчет компенсационной стоимости зеленых насаждений, газонов, цветников. На сухие и аварийно-опасные деревья расчет компенсационной стоимости не производится.

Расчет компенсационной стоимости зеленых насаждений, газонов, цветников установленной формы должен содержать сумму, подлежащую уплате, ее расчет должен быть подписан председателем комиссии.

3.5. Расчет компенсационной стоимости зеленых насаждений, газонов, цветников передается заявителю на руки или направляется почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

3.6. В течение 10 рабочих дней с момента представления в Управление городского хозяйства заявителем копии платежного документа об оплате компенсационной стоимости должностные лица Управления городского хозяйства готовят проект постановления Администрации города Обнинска о разрешении вырубки зеленых насаждений, уничтожения газонов, цветников на территории муниципального образования "Город Обнинск".

Копия платежного документа об оплате компенсационной стоимости может быть доставлена непосредственно заявителем в Администрацию муниципального образования "Город Обнинск" или может быть направлена по почте по адресу, указанному в п. 2.2 настоящего Административного регламента.
3.8. Конечными результатами оказания муниципальной услуги являются:

- предоставление разрешения на вырубку зеленых насаждений, уничтожение газонов, цветников на территории муниципального образования "Город Обнинск";

- направление сообщения об отказе в предоставлении разрешения на вырубку зеленых насаждений, уничтожение газонов, цветников на территории муниципального образования "Город Обнинск".

4. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного

лица, а также принимаемого им решения при оказании

муниципальной услуги и решений, принятых (осуществляемых)

в ходе выполнения Административного регламента

4.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги и решений, принятых (осуществляемых) в ходе выполнения Административного регламента, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение N 13

к Распоряжению

Администрации города Обнинска

от 28 декабря 2009 г. N 115-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ОТДЕЛА ПО ОРГАНИЗАЦИИ ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА В ОТНОШЕНИИ

НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ ГРАЖДАН АДМИНИСТРАЦИИ Г. ОБНИНСКА

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ

И ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ОПЕКЕ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВУ

В ОТНОШЕНИИ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ, А ТАКЖЕ ЛИЦ ИЗ ЧИСЛА

ДЕТЕЙ-СИРОТ И ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ,

В ВОЗРАСТЕ ОТ 18 ДО 23 ЛЕТ

I. Общие положения

1.1. Административный регламент отдела по организации опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан Администрации г. Обнинска по предоставлению муниципальной услуги по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении указанной муниципальной услуги.

1.2. Исполнение муниципальной услуги по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Конвенцией о правах ребенка;

Конвенцией "О правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам" от 22.01.1993;

Семейным кодексом Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 11 апреля 2008 года N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве";

Законом Российской Федерации от 24 апреля 2008 года N 49-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "Об опеке и попечительстве";

Законом Российской Федерации от 4 декабря 1996 года N 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";

Законом Российской Федерации от 24 июня 1999 года N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

постановлением Правительства РФ от 18.05.2009 N 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан";

Законом Калужской области от 31.03.2008 N 420-ОЗ "О дополнительных мерах социальной поддержки лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечительства родителей, иных категорий лиц и усыновителей";

Законом Калужской области от 02.12.2008 N 498-ОЗ "О выплате вознаграждения опекунам или попечителям и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Калужской области";

Законом Калужской области от 02.07.2007 N 334-ОЗ "Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству";

Законом Калужской области от 06.11.2007 N 359-ОЗ "О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Калужской области государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству";

Положением об отделе по организации опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан, утвержденным распоряжением Главы Администрации города от 07.02.2008 N 02(01) 16.

1.3. Муниципальная услуга исполняется отделом по организации опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан Администрации города Обнинска (далее - отдел).

1.4. В процессе исполнения муниципальной услуги отделом осуществляется взаимодействие с:

- министерством по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области (Управление по опеке и попечительству);

- органами опеки и попечительства Калужской области;

- органами опеки и попечительства других регионов Российской Федерации;

- образовательными, лечебно-профилактическими учреждениями, учреждениями социальной защиты населения и другими учреждениями, в которых находятся дети, оставшиеся без попечения родителей (МУ "Центр социальной помощи семье и детям "Милосердие", ФГУЗ КБ N 8 ФМБА России, отделом ЗАГС г. Обнинска);

- правоохранительными органами;

- судебными органами;

- средствами массовой информации.

1.5. При осуществлении муниципальной услуги проверяется соблюдение законов и нормативных правовых актов Российской Федерации и Калужской области по осуществлению организационной деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет и принимаются меры по устранению выявленных нарушений.

II. Требования к предоставлению муниципальной услуги

2.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет доводится до сведений заявителей по телефонам для справок (консультаций), а также размещается:

- на официальном интернет-сайте Администрации города Обнинска;

- через публикации в средствах массовой информации.

2.2. На официальном интернет-сайте Администрации города размещается следующая информация:

- текст настоящего Регламента (полная версия - на интернет-сайте, извлечения - на информационном стенде отдела по организации опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан);

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- месторасположение, график работы, номера телефонов отдела по организации опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан, по которым заявители могут получить необходимую информацию;

- информирование о ходе выполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями.

2.3. Специалисты проводят консультации по следующим вопросам:

а) защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, оставшихся без попечения родителей;

б) по подбору, учету и подготовке граждан, выразивших желание стать опекунами (попечителями);

в) организации работы по профилактике социального сиротства;

г) предоставления дополнительных гарантий по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа в возрасте от 18 до 23 лет;

д) защиты прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа в возрасте от 18 до 23 лет, обучающихся в государственных образовательных учреждениях профессионального образования на территории г. Обнинска области;

е) назначения единовременной денежной выплаты лицам из числа детей-сирот, оставшихся без попечения родителей, и иной категории лиц при увольнении с военной службы в запас, при первичном вступлении в брак, на каждого рожденного ими ребенка, по окончании их пребывания в связи с достижением 18 лет в приемной или опекунской семье;

ж) назначения и выплаты вознаграждения опекунам или попечителям в случаях наличия у несовершеннолетнего подопечного инвалидности, не являющимся подопечному близкими родственниками, и других случаях;

з) установления постинтернатного патроната в отношении лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет;

и) сроков исполнения муниципальной услуги;

к) порядка обжалования действий (бездействия) и принимаемых решений в ходе исполнения муниципальной услуги.
2.4. Консультации в объеме, предусмотренном пунктом 2.4 настоящего Регламента, предоставляются специалистами в течение всего срока исполнения муниципальной услуги.

2.5. Консультации предоставляются при личном обращении, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.6. Консультирование заявителей при личном обращении осуществляется в отделе опеки и попечительства, указанном в приложении N 1.

Помещения отдела включают места для ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации, написания заявлений).

Каждое рабочее место специалистов в помещении для консультирования оборудуется персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.

2.7. Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего муниципальной услуги;

- времени работы и перерыва на обед.

2.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты консультируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам в объеме, предусмотренном пунктом 2.3 настоящего Регламента. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

В случае, если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он переадресует (переводит) данный телефонный звонок на другое должностное лицо или же сообщает обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

III. Административные процедуры

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

учет сведений о детях, оставшихся без попечения родителей;

учет сведений обратившихся кандидатов в опекуны (попечители).

3.2. Своевременное выявление несовершеннолетних, проживающих в семьях, находящихся в социально опасном положении и находящихся в ситуации, угрожающей их жизни и здоровью.

3.3. Подготовка проектов постановлений в сфере защиты прав и законных интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет, обучающихся в государственных образовательных учреждениях профессионального образования на территории г. Обнинска.

3.4. Обеспечение соблюдения законодательства Российской Федерации и Калужской области в сфере защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, в том числе детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет.

3.5. Назначение единовременной денежной выплаты лицам из числа детей-сирот, оставшихся без попечения родителей, и иной категории лиц при увольнении с военной службы в запас, при первичном вступлении в брак, на каждого рожденного ими ребенка, по окончании их пребывания в связи с достижением 18 лет в приемной или опекунской семье.

3.6. Назначение и выплата вознаграждения опекунам или попечителям в случаях наличия у несовершеннолетнего подопечного инвалидности, не являющимся подопечному близкими родственниками, и других случаях.

3.7. Формирование и функционирование банка данных о лицах из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, государственных образовательных учреждениях профессионального образования на территории г. Обнинска.

3.8. Оказание содействия опекунам (попечителям), приемным родителям в сфере защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, в том числе детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет.

3.9. Содействие в реализации на территории города Обнинска федеральных и областных программ по защите прав и законных интересов несовершеннолетних, детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа и профилактике социального сиротства.

3.10. Сбор, анализ и обобщение статистических данных по вопросам защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа.

IV. Описание последовательности действий при осуществлении

муниципальной услуги по организации и осуществлению

деятельности по опеке и попечительству в отношении

несовершеннолетних

4.1. Опека и попечительство устанавливаются в случаях, предусмотренных Гражданским кодексом Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, опекун или попечитель назначается с его согласия по месту жительства лица, нуждающегося в установлении над ним опеки или попечительства.

4.2. Лица, выразившие желание стать опекуном (попечителем), представляют в отдел опеки и попечительства по месту своего жительства заявление с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем). Для подготовки заключения о возможности быть опекуном (попечителем) составляется акт обследования условий жизни лиц (лица), желающих взять на воспитание ребенка.

К заявлению должны быть приложены:

а) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение);

б) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства;

в) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

г) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

д) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);

е) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью;

ж) справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами;

з) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном;

и) автобиография.

4.3. Гражданин, выразивший желание стать опекуном, при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

4.4. Обязанности по опеке и попечительству исполняются безвозмездно, за исключением случаев наличия у несовершеннолетнего подопечного инвалидности, назначения попечителя по месту нахождения образовательного учреждения профессионального образования, в котором несовершеннолетний подопечный обучается по очной форме (при условии совместного проживания подопечного с попечителем), не являющегося подопечному близким родственником, и других случаев.

4.5. Опекуны (попечители) являются законными представителями своих подопечных и выступают в защиту их прав и законных интересов в любых отношениях без специального полномочия.

V. Назначение единовременной денежной выплаты лицам

из числа детей-сирот, оставшихся без попечения родителей,

и иной категории лиц при увольнении с военной службы

в запас, при первичном вступлении в брак, на каждого

рожденного ими ребенка, по окончании их пребывания в связи

с достижением 18 лет в приемной или опекунской семье

5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление пакета документов, необходимого при назначении единовременной денежной выплаты лицам из числа детей-сирот, оставшихся без попечения родителей, и иной категории лиц:

- при увольнении с военной службы в запас;

- при первичном вступлении в брак;

- на каждого рожденного ими ребенка;

- по окончании их пребывания в связи с достижением 18 лет в приемной или опекунской семье.

5.2. Специалист, ответственный за формирование пакета документов и подготовку проектов постановлений о назначении единовременной денежной выплаты лицам из числа детей-сирот, оставшихся без попечения родителей, и иной категории лиц проводит экспертизу поступивших документов, подтверждающих статус заявителей.

5.3. Документы, необходимые для назначения единовременной денежной выплаты:

- копия паспорта заявителя, заверенная в установленном порядке;

- документы, подтверждающие отношение заявителя к лицу из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- сведения о счете, открытом на имя заявителя в кредитной организации;

- наличие справки из учреждения среднего или высшего профессионального образования с указанием реквизитов приказа о зачислении студента на обучение по дневной форме;

- копии распорядительного акта органа местного самоуправления муниципального образования об установлении опеки (попечительства) или копии договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью.

5.4. Решение о предоставлении единовременной денежной выплаты или об отказе в ее предоставлении принимается уполномоченным органом в течение 10 дней со дня поступления полного перечня документов.

5.5. Единовременная денежная выплата производится на лицевой счет заявителя, открытый им в кредитных организациях.

VI. Порядок и формы контроля за исполнением

государственных полномочий

Специалисты, участвующие в исполнении муниципальной функции, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков ее исполнения.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Управления по опеке и попечительству министерства по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области, ответственными за организацию работы по исполнению государственных полномочий по опеке и попечительству.

Контроль за полнотой и качеством исполнения государственных полномочий включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка формирования и использования регионального банка данных о детях, оставшихся без попечения родителях.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением государственных полномочий (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина.

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

VII. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги

Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу Администрации города, министерства по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области.

При обращении физических и юридических лиц (далее - обратившийся) в письменной форме в обязательном порядке указываются либо наименование органа, в который обратившийся направляет письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) обратившегося, полное наименование - для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть жалобы, ставятся личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов обратившийся прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии, обращение направляется в письменном виде по почте в Администрацию города, министерство по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области и другие вышестоящие органы.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 249031, Калужская область, г. Обнинск, пл. Преображения, дом 1, Администрация города Обнинска; 248016, г. Калуга, ул. Пролетарская, д. 111, министерство по делам семьи, демографической и социальной политике Калужской области.

Письменный ответ направляется обратившемуся не позднее 30 дней со дня регистрации обращения, обращения не рассматриваются при отсутствии в обращении:

фамилии автора обращения;

сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);

подписи автора обращения;

почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение N 1

к Административному регламенту

отдела по организации опеки и

попечительства в отношении несовершеннолетних

граждан Администрации г. Обнинска

по предоставлению муниципальной

услуги по организации и осуществлению

деятельности по опеке и попечительству

в отношении несовершеннолетних, а также лиц

из числа детей-сирот и детей, оставшихся

без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет

СВЕДЕНИЯ

ОБ УПОЛНОМОЧЕННОМ ОРГАНЕ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕМ

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

1. Отдел по организации опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан Администрации г. Обнинска.

2. Адрес местонахождения: 249032, г. Обнинск, ул. Королева, д. 12а.

3. Контактные телефоны: 8(48439) 4-05-04, 2-08-45;

тел./факс: 4-05-04.

Адрес электронной почты:

4. E-mail: alin@city.obninsk.org.

5. Отдел по организации опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан Администрации г. Обнинска.

Руководитель: начальник отдела по организации опеки и попечительства Струкова Татьяна Сергеевна,

(8-48439) 7-76-05.

6. Приемный день:

четверг: с 14-00 до 18-00.

Приложение N 14

к Распоряжению

Администрации города Обнинска

от 28 декабря 2009 г. N 115-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПОДГОТОВКЕ

И УТВЕРЖДЕНИЮ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОГО ПЛАНА ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ГОРОД ОБНИНСК"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка (далее - муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги по подготовке и утверждению градостроительного плана земельного участка осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 13.02.2006 N 83 "Об утверждении правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения";

- Законом Калужской области от 16.09.2004 N 938 "О градостроительной деятельности в Калужской области";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2005 N 840 "О форме градостроительного плана земельного участка";

- приказом Министерства регионального развития РФ от 11.08.2006 N 93 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка";

- Уставом муниципального образования "Город Обнинск";

- Правилами землепользования и застройки муниципального образования "Город Обнинск", утвержденными решением Обнинского городского Собрания от 12.03.2007 N 01-40;

- Инструкцией по делопроизводству в Администрации города Обнинска, утвержденной распоряжением Администрации города Обнинска от 14.05.2005 N 02(01) 45.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования "Город Обнинск" (далее - Администрация города) и осуществляется через структурное подразделение - Управление архитектуры и градостроительства Администрации города Обнинска (далее - УАиГ).

1.3.1. В процессе подготовки градостроительного плана земельного участка также участвуют:

- МП "Горэлектросети";

- МП "Коммунальное хозяйство";

- МП "Водоканал";

- ОАО "Обнинскгоргаз";

- ОАО "ЦентрТелеком";

- МП "Теплоснабжение";

- Региональное управление N 8 ФМБА России (при подготовке градостроительного плана земельного участка, предназначенного для индивидуального строительства);

- Обнинский филиал ФГУ "Земельная кадастровая палата" по Калужской области;

- межевая организация.

1.3.2. В процессе согласования и утверждения градостроительного плана земельного участка также участвуют:

- Правовое управление Администрации города;

- Управление имущественных и земельных отношений;

- управляющий делами Администрации города;

- заместитель Главы Администрации города по вопросам архитектуры, строительства и транспорта;

- заместитель Главы Администрации города по вопросам городского хозяйства;

- Глава Администрации города.

1.3.3. В зависимости от особенностей земельного участка и предполагаемых целей его использования в целях подготовки и согласования градостроительного плана земельного участка могут привлекаться другие органы и организации, имеющие на земельном участке объекты своего управления.

1.4. Градостроительный план земельного участка (далее - ГПЗУ) является документом, необходимым для подготовки проектной документации, получения разрешения на строительство объектов капитального строительства, на ввод объекта в эксплуатацию.

1.5. Муниципальная услуга по выдаче ГПЗУ предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Управлении архитектуры и градостроительства Администрации города Обнинска, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, на информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу.

Местонахождение Управления архитектуры и градостроительства Администрации города Обнинска:

249037, Калужская обл., г. Обнинск, ул. Победы, д. 22.

Телефон для справок: (48439) 6-58-93.

Специалистами УАиГ осуществляются прием, консультирование заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги лиц в соответствии со следующим графиком работы:

понедельник и четверг: 9.00-12.00;

среда: 14.00-17.00;

(суббота, воскресенье - выходные дни).

Сведения о местонахождении и контактных телефонах (телефонах для справок) иных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, приведены в приложении N 1 к Административному регламенту.

2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- в устном виде на личном приеме в УАиГ;

- в письменном виде почтой в адрес Администрации города;

- посредством телефонной связи у сотрудников УАиГ, осуществляющих подготовку проекта ГПЗУ.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

- времени приема заявителей и выдачи ГПЗУ;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде, посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге;

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.3. Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист УАиГ, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения, должность, фамилию, имя, отчество.

Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут.

При невозможности специалиста УАиГ, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос он должен переадресовать его другому должностному лицу или начальнику Управления архитектуры и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона.

Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом УАиГ при личном обращении заинтересованных лиц за информацией.

Ответственный специалист УАиГ, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости - с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист УАиГ, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц специалист УАиГ, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист УАиГ не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать другое время для получения консультации.

Специалист УАиГ, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист УАиГ должен произносить слова четко, излагать информацию подробно.

Индивидуальные письменные обращения заявителей осуществляются путем почтовых отправлений либо предоставляются лично в Администрацию города.

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и Административным регламентом предоставления Администрацией города муниципальной услуги по подготовке и утверждению градостроительного плана земельного участка.

2.1.4. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требования к документам:

2.1.4.1. Основанием для получения ГПЗУ является подача заявителем в простой письменной форме заявления (приложение N 2) в Администрацию города в соответствии с порядком, установленным п. 3.1.1 настоящего Административного регламента.

2.1.4.2. В заявлении о выдаче ГПЗУ обязательно указываются следующие данные:

- фамилия, имя, отчество гражданина (если основанием для выдачи ГПЗУ является заявление физического лица); полное наименование организации в соответствии со ст. 54 Гражданского кодекса РФ (если основанием для выдачи ГПЗУ является заявление юридического лица);

- контактные телефоны;

- наименование и место расположения (адрес) земельного участка.

2.1.4.3. Заявитель одновременно с поданным заявлением представляет копии следующих документов:

1) кадастрового паспорта земельного участка;

2) документа, подтверждающего право владения, пользования, распоряжения земельным участком;

3) свидетельства о государственной регистрации прав на здания, строения и сооружения (при наличии таких объектов недвижимости). В случае отсутствия свидетельств о государственной регистрации прав возможно предоставление кадастровых либо технических паспортов на объекты капитального строительства, расположенные в границах земельного участка;

4) топографической съемки земельного участка (М 1: 500 - М 1: 2000);

5) ситуационного плана земельного участка с экспликацией зданий и сооружений, расположенных на земельном участке;

6) эскизного проекта планируемого размещения объектов капитального строительства (реконструкции), содержащего следующую информацию:

- ситуационный план размещения объектов (М 1: 500 - М 1: 2000) с указанием сносимых и сохраняемых объектов (при наличии);

- основные технико-экономические показатели объекта (параметры объекта, этажность и т.д.);

7) технических условий либо действующих договоров на подключение объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения.

2.1.4.4. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) документы имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

2) тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

3) документы не должны быть исполнены карандашом;

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

5) в представленных документах не должно быть разночтений наименований, показателей, адресов и т.д.

2.1.5. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- в случае принятия решения о подготовке и выдаче ГПЗУ - подготовка, утверждение и выдача ГПЗУ;

- в случае принятия решения об отказе в выдаче ГПЗУ - письменное уведомление об отказе в выдаче ГПЗУ с указанием причин такого отказа.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.2.2. Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.2.3. Подготовка, утверждение и выдача ГПЗУ осуществляются в течение 30 дней со дня регистрации заявления и подачи полного пакета документов заявителями согласно п.п. 2.1.4 настоящего Административного регламента.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов перечисленных в п.п. 2.1.4 настоящего Административного регламента;

- несоответствие документов требованиям, указанным в п.п. 2.1.4 настоящего Административного регламента;

- отсутствие возможности определения места допустимого размещения создаваемых зданий, строений, сооружений без нарушения нормативных расстояний (противопожарных, санитарных и т.д.) относительно существующих объектов или сетей инженерно-технического обеспечения.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- первичный прием документов и регистрация;

- рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги и представленных документов;

- подготовка, утверждение и выдача ГПЗУ либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Первичный прием документов и регистрация.

3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры является подача в Администрацию города заявления с комплектом документов, предусмотренных п.п. 2.1.4 настоящего Административного регламента, заявителем либо уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

3.1.1.2. Прием документов осуществляют специалисты общего отдела Администрации города Обнинска, в компетенцию которых входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции и обращений граждан.

Максимальный срок выполнения действия специалистами составляет 10 минут.

3.1.1.3. Специалист, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции и обращений граждан, осуществляет регистрацию заявления и с приложенными к нему документами в течение одного дня направляет его для рассмотрения Главе Администрации города, а в случае его отсутствия - первому заместителю Главы Администрации города.

3.1.2. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги и представленных документов.

3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и приложенных к нему документов уполномоченному специалисту Управления архитектуры и градостроительства после их регистрации в общем отделе Администрации города.

3.1.2.2. Специалист УАиГ, ответственный за исполнение муниципальной услуги, в течение 10-ти рабочих дней проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего Административного регламента, убеждаясь, что:

- документы по комплектности соответствуют перечню документов, указанных в п. 2.1.4 настоящего Административного регламента;

- тексты документов написаны разборчиво;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- в представленных документах отсутствуют разночтения наименований, показателей, адресов и т.д.

3.1.2.3. В случае отсутствия оснований, предусмотренных п. 2.3 для отказа в выдаче ГПЗУ, ответственный специалист УАиГ оформляет ГПЗУ по установленной форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2005 N 840 "О форме градостроительного плана земельного участка" (приложение N 2 к Административному регламенту).

3.1.2.4. При наличии оснований, указанных в п. 2.3, ответственный специалист УАиГ, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса о выдаче ГПЗУ, готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги со ссылками на нормативные правовые акты.

3.1.3. Подготовка, утверждение и выдача ГПЗУ либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения об оформлении ГПЗУ либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3.2. Заполнение формы ГПЗУ осуществляется в соответствии с Инструкцией о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка, утвержденной приказом Министерства регионального развития РФ от 11 августа 2006 года N 93.

3.1.3.3. В целях уменьшения сроков исполнения административных процедур по подготовке и утверждению градостроительного плана земельного участка ответственный специалист УАиГ подготавливает также проект постановления Администрации города Обнинска об утверждении градостроительного плана земельного участка с учетом требований Инструкции по делопроизводству в Администрации города Обнинска, утвержденной распоряжением Администрации города Обнинска от 14.05.2005 N 02(01) 45.
3.1.3.3. Подготовленный в трех экземплярах проект ГПЗУ, а также проект постановления Администрации города Обнинска об утверждении градостроительного плана земельного участка согласовываются и подписываются начальником Управления архитектуры и градостроительства.

3.1.3.4. В случае несоответствия подготовленного проекта ГПЗУ и/или проекта постановления Администрации города Обнинска об утверждении градостроительного плана земельного участка действующему градостроительному законодательству, представленным документам, Инструкции по делопроизводству в Администрации города Обнинска начальник Управления архитектуры и градостроительства возвращает проект ГПЗУ и проект постановления специалисту УАиГ в целях доработки на срок, не превышающий 2 рабочих дней.

3.1.3.5. Согласованный и подписанный начальником Управления архитектуры и градостроительства проект постановления Администрации города Обнинска об утверждении градостроительного плана земельного участка вместе с проектом ГПЗУ направляется на согласование и утверждение в структурные подразделения и должностным лицам Администрации города Обнинска, указанным в п. 1.3.2 настоящего Административного регламента.

3.1.3.6. После утверждения градостроительный план земельного участка вместе с постановлением о его утверждении возвращается в Управление архитектуры и градостроительства в целях регистрации ГПЗУ, которому в соответствии с разделом 1 Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка присваивается номер.

3.1.3.7. Градостроительный план земельного участка регистрируется в журнале регистрации выданных ГПЗУ.

3.1.3.8. Один экземпляр утвержденного и зарегистрированного градостроительного плана земельного участка вместе с оригиналом постановления Администрации города о его утверждении приобщается к архивному делу объекта градостроительной деятельности.

Копия утвержденного и зарегистрированного ГПЗУ, а также копия постановления о его утверждении вкладываются в дело выданных градостроительных планов с целью ведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (согласно Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка).

3.1.3.9. Заявителю лично передается утвержденный и зарегистрированный ГПЗУ в количестве 2-х экземпляров вместе с 1 экземпляром постановления о его утверждении. В журнале регистрации выданных ГПЗУ заявитель либо его доверенное лицо ставит подпись о получении ГПЗУ и постановления о его утверждении.

ГПЗУ может быть выдан уполномоченному доверенностью лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

3.1.3.10. Проект письма об отказе в выдаче ГПЗУ оформляется в течение 10-ти дней с момента регистрации заявления при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего Административного регламента, выявленных в процессе рассмотрения представленных документов.

3.1.3.11. Проект письма об отказе согласовывается с начальником Управления архитектуры и градостроительства и вместе с документами, представленными заявителем, направляется для подписания Главе Администрации города, а в случае его отсутствия - заместителю Главы Администрации города, который исполняет его полномочия.

3.1.3.12. Письмо об отказе в выдаче ГПЗУ передается заявителю лично или направляется посредством почтовой связи.

3.2. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги на основании Административного

регламента

3.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента, письменно на имя Главы Администрации города через общий отдел Администрации города Обнинска.

3.2.2. В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный телефон, почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурные выражения.

3.2.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя.

3.2.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему в ходе оформления документов нарушения требований законодательства Российской Федерации и Калужской области, настоящего Административного регламента. Заявителю дается ответ о принятых мерах.

3.2.5. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

3.2.6. Отказ в выдаче ГПЗУ может быть обжалован в судебном порядке путем подачи заявления об оспаривании решения органа местного самоуправления в установленные законодательством сроки, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по подготовке и утверждению градостроительного

плана земельного участка на территории

муниципального образования "Город Обнинск"

АДРЕСА И СПИСОК ТЕЛЕФОНОВ ОРГАНОВ УПРАВЛЕНИЯ И ОРГАНИЗАЦИЙ,

УЧАСТВУЮЩИХ В АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	N
	Название организации,      
подразделения          
	Почтовый адрес     
	Контактные  
телефоны   

	1
	Администрация города Обнинска   
	г. Обнинск,            
пл. Преображения, д. 1 
	

	2
	МП "Водоканал"                  
	г. Обнинск, Пионерский 
проезд, д. 6           
	(48439)6-00-51

	3
	МП "Теплоснабжение"             
	г. Обнинск,            
Коммунальный проезд, д.
21                     
	(48439)6-37-51

	4
	ОАО "Обнинскгоргаз"             
	г. Обнинск, Пионерский 
проезд, д. 14          
	(48439)6-32-32

	5
	МП "Горэлектросети"             
	г. Обнинск, Пионерский 
проезд, д. 10          
	(48439)6-10-62

	6
	ОАО "ЦентрТелеком"              
	г. Обнинск, пр. Ленина,
д. 123                 
	(48439)4-16-16

	7
	МП "Коммунальное хозяйство"     
	г. Обнинск, пр. Ленина,
д. 97                  
	(48439)3-14-97

	8
	Региональное управление N 8 ФМБА
России                          
	г. Обнинск, пр. Ленина,
д. 85, корпус 5        
	(48439)3-62-32

	9
	Обнинский филиал ФГУ "Земельная 
кадастровая палата" по Калужской
области                         
	г. Обнинск,            
ул. Курчатова, 5       
	(48439)6-43-13


Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по подготовке и утверждению градостроительного

плана земельного участка на территории

муниципального образования "Город Обнинск"

                                 В Администрацию

                                 муниципального образования

                                 "Город Обнинск"

                                 __________________________________________

                                (Ф.И.О., паспортные данные физического лица

                                 __________________________________________

                                  или полное наименование организации - для

                                 __________________________________________

                                  юридических лиц, почтовый индекс и адрес,

                                   телефон, факс, адрес электронной почты)

                                 __________________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

           о выдаче градостроительного плана земельного

                                  участка

    Прошу выдать градостроительный план земельного участка ________________

___________________________________________________________________________

 (наименование, кадастровый номер и месторасположение (адрес) земельного

                                 участка)

При этом прилагаю следующие копии:

- копии правоустанавливающих документов на земельный участок ______________;

(договор аренды земельного участка и/или N свидетельства о государственной

                         регистрации права и т.д.)

- кадастровый план земельного участка, формы В1, В2, В6 __________________;

                                                   (указывается N документа

                                                        и дата его выдачи)

- правоустанавливающие документы на строения ______________________________

                                            (если такие имеются на участке);

-  технический  и кадастровый паспорта на строения, расположенные на данном

земельном участке ________________________________________________________;

                           (если такие имеются)

-  информация  о  расположенных  в  границах  земельного  участка  объектах

капитального строительства и объектах культурного наследия _______________;

                                                       (если такие имеются)

- топографическая съемка земельного участка (М 1 : 500 - М 1 : 2000);

-  ситуационный план земельного участка с экспликацией зданий и сооружений,

расположенных на земельном участке;

-    эскизный   проект   планируемого   размещения   объекта   капитального

строительства:

-  ситуационный  план  размещения  объектов  (М  1  :  500  - М 1 : 2000) с

указанием сносимых и сохраняемых объектов при их наличии _________________;

- основные технико-экономические показатели объекта ______________________;

                                                     (параметры, этажность)

-  технические  условия  подключения  объектов капитального строительства к

сетям инженерно-технического обеспечения ____________________________________________________________________________.

Заявитель:

______________________________________ ____________________________________

           (должность)     (подпись)                  (Фамилия, И.О.)

М. П.

"____" ___________ 20__ г.

Приложение N 15

к Распоряжению

Администрации города Обнинска

от 28 декабря 2009 г. N 115-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИСВОЕНИЮ ПОЧТОВЫХ

АДРЕСОВ ОБЪЕКТАМ НЕДВИЖИМОСТИ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ "ГОРОД ОБНИНСК"

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:

- Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Законом Калужской области от 16.09.2004 N 938 "О градостроительной деятельности в Калужской области";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Уставом муниципального образования "Город Обнинск";

- Генеральным планом муниципального образования "Город Обнинск", утвержденным решением Обнинского городского Собрания от 04.06.2007 N 01-44;

- Инструкцией по делопроизводству в Администрации города Обнинска, утвержденной распоряжением Администрации города Обнинска от 14.05.2005 N 02(01) 45.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования "Город Обнинск" (далее - Администрация города) и осуществляется через структурное подразделение - Управление архитектуры и градостроительства Администрации города Обнинска (далее - УАиГ).

1.3.1. В процессе подготовки градостроительного плана земельного участка также участвуют:

- Обнинский филиал ФГУ "Земельная кадастровая палата" по Калужской области;

- Обнинский филиал КП БТИ;

- лицензированная организация, выполняющая топографо-геодезические и картографические работы.

1.3.2. В процессе согласования и утверждения градостроительной документации по присвоению почтовых адресов объектам недвижимости также участвуют:

- Правовое управление Администрации города;

- Управляющий делами Администрации города;

- заместитель Главы Администрации города по вопросам архитектуры, строительства и транспорта;

- Глава Администрации города.

1.4. Муниципальная услуга по присвоению почтовых адресов объектам недвижимости предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Управлении архитектуры и градостроительства Администрации города Обнинска, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, на информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы

структурного подразделения, предоставляющего

муниципальную услугу

Местонахождение Управления архитектуры и градостроительства Администрации города Обнинска:

249037, Калужская обл., г. Обнинск, ул. Победы, д. 22.

Телефон для справок: (48439) 6-58-93.

Специалистами УАиГ осуществляются прием, консультирование заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги лиц в соответствии со следующим графиком работы:

понедельник и четверг: 9.00-12.00;

среда: 14.00-17.00;

(суббота, воскресенье - выходные дни).

Сведения о местонахождении и контактных телефонах (телефонах для справок) иных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, представлены в таблице 1:

Таблица 1

	N
	Название организации,      
подразделения          
	Почтовый адрес     
	Контактные  
телефоны   

	1
	Обнинский филиал КП БТИ         
	г. Обнинск, ул. Любого,
д. 2                   
	(48439)4-19-84

	2
	Обнинский филиал ФГУ "Земельная 
кадастровая палата" по Калужской
области                         
	г. Обнинск,            
ул. Курчатова, 5       
	(48439)6-43-13


2.1.2. Порядок получения заявителями информации

(консультаций) по вопросам предоставления

муниципальной услуги

Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- в устном виде на личном приеме в УАиГ;

- в письменном виде почтой в адрес Администрации города;

- посредством телефонной связи у сотрудников УАиГ, осуществляющих подготовку проектов градостроительной документации о присвоении почтовых адресов объектам недвижимости.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

- времени приема заявителей и выдачи градостроительной документации;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде, посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге;

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.3. Обязанности должностных лиц при информировании

(консультировании) по вопросам предоставления

муниципальной услуги

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист УАиГ, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения, должность, фамилию, имя, отчество.

Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут.

При невозможности специалиста УАиГ, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос он должен переадресовать его другому должностному лицу или начальнику Управления архитектуры и градостроительства и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона.

Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом УАиГ при личном обращении заинтересованных лиц за информацией.

Ответственный специалист УАиГ, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости - с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист УАиГ, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц специалист УАиГ, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист УАиГ не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать другое время для получения консультации.

Специалист УАиГ, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист УАиГ должен произносить слова четко, излагать информацию подробно.

Индивидуальные письменные обращения заявителей осуществляются путем почтовых отправлений либо предоставляются лично в Администрацию города.

Подготовка ответа на письменное обращение должна осуществляться в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и Административным регламентом предоставления Администрацией города муниципальной услуги по присвоению почтовых адресов объектам недвижимости.

2.1.4. Перечень необходимых для предоставления муниципальной

услуги документов, требования к документам

2.1.4.1. В целях присвоения адреса объекту недвижимости заявитель обращается в Управление архитектуры и градостроительства Администрации города Обнинска с заявлением установленного образца (приложение N 1) в соответствии с порядком, установленным п. 3.1.1 настоящего Административного регламента.

2.1.4.2. В заявлении о присвоении адреса обязательно указываются следующие данные:

- фамилия, имя, отчество гражданина (если заявителем является физическое лицо) или полное наименование организации (если заявителем является юридическое лицо);

- место проживания (если заявителем является физическое лицо) или юридический адрес (если заявителем является юридическое лицо) заявителя;

- контактные телефоны.

2.1.4.3. Заявитель одновременно с поданным заявлением представляет копии следующих документов:

1) копию паспорта (если заявителем является физическое лицо) или копию документа о государственной регистрации юридического лица (если заявителем является юридическое лицо). В случае делегирования полномочий дополнительно представляется доверенность с копией паспорта уполномоченного лица;

2) копию технического паспорта КП БТИ на объект адресации. В случае, если присвоение адреса осуществляется в рамках ввода объекта адресации в эксплуатацию, представляется справка БТИ на объект адресации;

3) документа, подтверждающего право владения, пользования, распоряжения земельным участком;

4) копию кадастрового паспорта земельного участка. В случае отсутствия кадастрового паспорта земельного участка представляется выписка из государственного земельного кадастра с указанием декларативного кадастрового номера земельного участка;

5) исполнительной съемки земельного участка в масштабе 1: 500, отображающей расположение объекта адресации, инженерно-техническое обеспечение и планировочную организацию земельного участка.

2.1.4.4. В случае, если присвоение адреса осуществляется в рамках ввода объекта адресации в эксплуатацию, а также при наличии в Управлении архитектуры и градостроительства необходимых документов повторное их представление не требуется.

2.1.4.5. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) документы имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

2) тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства (если заявителем является физическое лицо) или юридические адреса (если заявителем является юридическое лицо) написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

3) документы не должны быть исполнены карандашом;

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

5) в представленных документах не должно быть разночтений наименований, показателей, адресов и т.д.

2.1.5. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- в случае принятия решения о присвоении адреса объекту недвижимости - подготовка, утверждение и выдача постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости;

- в случае принятия решения об отказе в присвоении адреса объекту недвижимости - письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин такого отказа.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.2.2. Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.2.3. Подготовка, утверждение и выдача постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости осуществляются в течение 30 дней со дня регистрации заявления и подачи полного пакета документов заявителями согласно п. 2.1.4 настоящего Административного регламента.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов, перечисленных в п. 2.1.4 настоящего Административного регламента;

- несоответствие документов требованиям, указанным в п. 2.1.4 настоящего Административного регламента.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- первичный прием документов и регистрация;

- рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги и представленных документов;

- подготовка, утверждение и выдача постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Первичный прием документов и регистрация

3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры является подача в Управление архитектуры и градостроительства Администрации города Обнинска заявления с комплектом документов, предусмотренных п. 2.1.4 настоящего Административного регламента, заявителем либо уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

3.1.1.2. Сотрудник УАиГ, уполномоченный принимать и регистрировать документы, проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении.

3.1.1.3. В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, сотрудник УАиГ, уполномоченный принимать и регистрировать документы, возвращает документы заявителю и разъясняет причины возврата.

Максимальный срок выполнения действия специалистами составляет 10 минут.

3.1.1.4. После регистрации заявления в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации города Обнинска заявление с приложенным пакетом документов подается на рассмотрение начальнику Управления архитектуры и градостроительства.

3.1.2. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной

услуги и представленных документов

3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение уполномоченному специалисту УАиГ (согласно резолюции начальника Управления архитектуры и градостроительства).

3.1.2.2. Специалист УАиГ, ответственный за исполнение муниципальной услуги, в течение 10-ти рабочих дней проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего Административного регламента, убеждаясь, что:

- документы по комплектности соответствуют перечню документов, указанных в п. 2.1.4 настоящего Административного регламента;

- тексты документов написаны разборчиво;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- в представленных документах отсутствуют разночтения наименований, показателей, адресов и т.д.

3.1.2.3. В случае отсутствия оснований, предусмотренных п. 2.3 настоящего Административного регламента, ответственный специалист УАиГ, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса о присвоении почтового адреса, определяет адрес объекта недвижимости согласно утвержденному генеральному плану города Обнинска.

3.1.2.4. При наличии оснований, указанных в п. 2.3, ответственный специалист УАиГ готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги со ссылками на нормативные правовые акты.

3.1.3. Подготовка, утверждение и выдача постановления

о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо

выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о присвоении почтового адреса объекту недвижимости либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3.2. Ответственный специалист УАиГ подготавливает проект постановления Администрации города Обнинска о присвоении почтового адреса объекту недвижимости с учетом требований Инструкции по делопроизводству в Администрации города Обнинска, утвержденной распоряжением Администрации города Обнинска от 14.05.2005 N 02(01) 45.

3.1.3.3. Подготовленный проект постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости согласовывается и подписывается начальником Управления архитектуры и градостроительства.

3.1.3.4. В случае несоответствия подготовленного проекта постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости генеральному плану города Обнинска, представленным документам или Инструкции по делопроизводству в Администрации города Обнинска начальник Управления архитектуры и градостроительства возвращает проект постановления специалисту УАиГ в целях доработки на срок, не превышающий 2 рабочих дней.

3.1.3.5. Согласованный и подписанный начальником Управления архитектуры и градостроительства проект постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости направляется на согласование и утверждение в структурные подразделения и должностным лицам Администрации города Обнинска, указанным в п. 1.3.2 настоящего Административного регламента.

3.1.3.6. После согласования и подписания Главой Администрации города постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости ответственный специалист УАиГ вносит соответствующие изменения в дежурный адресный план города Обнинска.

3.1.3.7. Заявителю лично передается один экземпляр постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости.

Постановление о присвоении почтового адреса объекту недвижимости может быть выдано уполномоченному доверенностью лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

3.1.3.8. Проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 10-ти дней с момента регистрации заявления при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего Административного регламента, выявленных в процессе рассмотрения представленных документов.

3.1.3.9. Проект письма об отказе согласовывается с начальником Управления архитектуры и градостроительства.

3.1.3.10. Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается заявителю лично или направляется посредством почтовой связи.

3.2. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги на основании Административного

регламента

3.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента, письменно на имя начальника Управления архитектуры и градостроительства Администрации города Обнинска.

3.2.2. В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный телефон, почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурных выражений.

3.2.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя.

3.2.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему в ходе оформления документов нарушения требований законодательства Российской Федерации и Калужской области, настоящего Административного регламента. Заявителю дается ответ о принятых мерах.

3.2.5. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

3.2.6. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован в судебном порядке путем подачи заявления об оспаривании решения органа местного самоуправления в установленные законодательством сроки, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по присвоению почтовых адресов объектам

недвижимости на территории

муниципального образования "Город Обнинск"

                                        Начальнику Управления архитектуры и

                                        градостроительства - главному

                                        архитектору города

                                        О.В.Ашвариной

                                        от ________________________________

                                        ___________________________________

                                        __________________________________,

                                         (Ф.И.О. заявителя полностью/полное

                                               наименование организации)

                                        проживающего(-ей)/расположенного по

                                        адресу:

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                        тел. ______________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

                            о присвоении адреса

    Прошу присвоить адрес _________________________________________________

__________________________________________________________________________,

(объект адресации: индивидуальному жилому дому, зданию торгового центра и

                                   т.д.)

расположенному ____________________________________________________________

                    (местоположение объекта адресации)

на земельном участке с кадастровым номером ________________________________

__________________________________________________________________________.

    К заявлению прилагаются:

("галочкой" отмечаются документы, прилагаемые к заявлению)

    ┌─┐

    │ │ копия   паспорта/копия   документа  о  государственной  регистрации

    └─┘   юридического лица

    ┌─┐

    │ │ доверенность   с копией   паспорта уполномоченного лица  (в  случае

    └─┘   делегирования полномочий)

    ┌─┐

    │ │ копия  технического паспорта или справка КП БТИ на объект адресации

    └─┘                           (нужное подчеркнуть)

    ┌─┐

    │ │ копия   документа,  подтверждающего  право  владения,  пользования,

    └─┘ распоряжения земельным участком ___________________________________

                                  (наименование документа и его реквизиты)

    ┌─┐

    │ │ копия  кадастрового паспорта земельного участка или выписка из ГЗК

    └─┘                  (нужное подчеркнуть)

    ┌─┐

    │ │ исполнительная съемка земельного участка в масштабе 1 : 500

    └─┘

    Примечание: ___________________________________________________________

                                                "____" __________ 20____ г.

                                   __________________/____________________/

                                  (подпись заявителя) (расшифровка подписи)

