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РЕСПУБЛИКА  ДАГЕСТАН

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «СЕЛО НИЖНЕЕ КАЗАНИЩЕ»
368205, РД,  Буйнакский  район,   село   Нижнее Казанище тел. 93-2-42, 2-35-91

[image: image1.jpg]



«04» октября 2012 г.                                                                           №_60_
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Об утверждении Административного регламента

администрации МО «село Нижнее Казанище»
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача характеристики и ходатайства».
Руководствуясь  Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Нижне Казанищенского сельского поселения, в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. № 1789-р «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах», во исполнение постановления Администрации МО «село Нижнее Казанище» №26 от 07.06.2012г. «Об организации государственных и муниципальных услуг» в целях повышения эффективности расходования бюджетных средств, открытости и общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг населению Нижне Казанищенского сельского поселения, администрация МО «село Нижнее Казанище».
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент администрации МО «село Нижнее Казанище» по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача характеристики, ходатайства и акта обследования жилищно-бытовых условий для установления опеки над несовершеннолетним ребенком, оставшимся без попечения родителей» (прилагается).

2. Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет.
3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  Администрации 

МО «село Нижнее Казанище»

                        Казаков М.И.
Приложение  1
 к постановлению администрации
 МО «село Нижнее Казанище»
от  07.06.2012 г.  № 26
Административный регламент
администрации МО «село Нижнее Казанище»
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача характеристики и  ходатайства»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача характеристики и  ходатайства» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче характеристики и ходатайства (далее – муниципальная услуга).
1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с пунктом 4 статьи 14.1 Федерального закона от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации (в редакции от 07.05.2009г.).
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «село Нижнее Казанище» и осуществляется начальником организационного отдела и специалистом по работе с населением администрации сельского поселения. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией МО «село Нижнее Казанище».
1.4. Получатели муниципальной услуги

Получателем муниципальной услуги является физические лицо, обратившейся в администрацию МО «село Нижнее Казанище» за характеристикой и  ходатайством  (далее – заявитель).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.1. Описание конечного результата предоставления заявителям муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления заявителю муниципальной услуги является выдача характеристики, ходатайства.
2.1.2. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы администрации МО «село Нижнее Казанище» и специалиста по работе с населением
Сведения о местонахождении и графике работы администрации МО «село Нижнее Казанище», номера телефонов для справок, адреса электронной почты, размещаются в средствах массовой информации  (приложение 1 к Административному регламенту).

График работы  администрации МО «село Нижнее Казанище»: понедельник  - пятница с 8.30 до 17.30 ч., перерыв на обед с 1300 до 1400 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

2.1.3. Перечень документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется по письменному запросу юридического лица на официальном бланке организации.
2.1.4. Информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заявитель вправе обращаться в устной форме лично или по телефону к специалисту по работе с населением администрации.
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информировании о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальную услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного запроса.
2.3.Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
III. Административные процедуры

3.1.  Рассмотрение письменного запроса юридического лица
Письменный запрос юридического лица, регистрируется в общем порядке, установленным инструкцией по делопроизводству администрации МО «село Нижнее Казанище».
После регистрации у специалиста по работе с населением администрации МО «село Нижнее Казанище» Запрос направляется на рассмотрение Главе администрации.

Глава администрации МО «село Нижнее Казанище» в течение рабочего дня со дня регистрации Запроса рассматривает его, выносит резолюцию  и направляет специалисту по работе с населением администрации Нижне Казанищенского сельского поселения для дальнейшей работы.
3.2.Подготовка характеристики и ходатайства администрации
Специалист дает характеристику (приложение 3 настоящего Административного регламента) гражданину, на основании собранных сведений: отзывы соседей о социальном положении семьи, информация правоохранительных органов. В случае положительной характеристики специалист готовит ходатайство администрации (приложение 2 настоящего Административного регламента).
Подготовленные документы направляются на подпись главе администрации МО «село Нижнее Казанище». После подписания документы регистрируются в журнале исходящей корреспонденции и выдаются на руки заявителю.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений специалистом по работе с населением осуществляется  главой администрации МО «село Нижнее Казанище». Специалист  несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, правильность оформления документов, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.
Текущий контроль осуществляется путем проведения  главы администрации Нижне Казанищенского сельского поселения проверок соблюдения и исполнения специалистом  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав заявителей заместителем главы администрации Нижне Казанищенского сельского поселения осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение) письменно на имя главы администрации МО «село Нижнее Казанище».
Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 10 рабочих дней со дня  регистрации обращения заявителя.

________________________________________________
Приложение 1
к Административному регламенту

администрации МО «село Нижнее Казанище»
Сведения о местонахождении и графике работы

администрации МО «село Нижнее Казанище»
Адрес: 368205, РД, Буйнакский район, село Нижнее Казанище, администрация села, 2 этаж.
Адрес электронной почты администрации МО «село Нижнее Казанище»: anneta1488@mail.ru
	Руководство

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	 Казаков Мустапа Ильясович
	глава администрации
	1
	8(237) 2-35-91
	anneta1488@mail.ru



График работы специалистов
администрации МО «село Нижнее Казанище»
	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	 Нуцалханова Мадина Зайналбековна
	 Специалист
	Кабинет

№ 1
	-
	понедельник- пятница,

900-1700

	 Магомедова Сарат Ибрагимовна
	Специалист
по работе с населением
	Кабинет

№ 5
	-
	понедельник- пятница,

900-1700


Перерыв на обед с 1300 до 1400 часов; выходной день – суббота, воскресенье.
Приложение 2
к Административному регламенту

администрации МО «село Нижнее Казанище»

РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«СЕЛО НИЖНЕЕ КАЗАНИЩЕ»

368205, РД, Буйнакский район, село Нижнее Казанище тел. 93-2-42, 2-35-91
«____»________________2012г.                                                                                    № _____

Главе администрации

МО «Буйнакский район»

Д.Х. Шихшеидову

ХОДАТАЙСТВО

          Администрация МО «село Нижнее Казанище» ходатайствует перед Вами об оказании  материальной помощи Касумовой Патимат, так как ее муж Касумов Абдулла умер в 1994 году, сын Касумов Расул был убит в 2011 году, от сына остались двое детей на иждивении Касумовой Патимат. Мать детей Касумова Джамиля не имеет работу, семья малообеспеченная и нуждается в помощи. 
Глава Администрации МО

«село Нижнее Казанище»                                                             М.И. Казаков

Приложение 3
к Административному регламенту

администрации МО «село Нижнее Казанище»

РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«СЕЛО НИЖНЕЕ КАЗАНИЩЕ»
368205, РД, Буйнакский район, село Нижнее Казанище тел. 2-81-04
«____»_____________2012г.                                                                                        № _____
ХАРАКТЕРИСТИКА

На уроженца и жителя 

сел. Н-Казанище Буйнакского района

Атаева Нажмутдина Магомед-Нюровича

1985 года рождения

Атаев Нажмутдин Магомед-Нюрович родился и проживает в благополучной семье. За время проживания в селении Нижнее Казанище Буйнакского района зарекомендовал себя с положительной стороны. Среди жителей села пользуется уважением и авторитетом, честный, трудолюбивый, отзывчивый и исполнительный. Вежлив и обходителен со старшими, физически здоров и морально устойчив. Характеризуется как дисциплинированный человек. Имеет спокойный характер, избегает конфликтных ситуаций, тактичен. Старается активно включаться в общественную, культурную и спортивную жизнь родного села. Отклики односельчан о нем и о его семье положительные.

Со стороны администрации муниципального образования с. Нижнее Казанище Буйнакского района в адрес Атаева Н.М-Н. упреков и нареканий не поступало.
Характеристика дана для предъявления по месту требования.

Глава Администрации МО

«село Нижнее Казанище»                                                                М.И. Казаков 

Приложение 2

К административному регламенту

                                                              «Выдача характеристик и ходатайства»
Блок- схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги





Оформление решения со списком оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Отправка решения об отказе заявителю по почте в течении 3-х дней





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимыми документами





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





нет





да





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Осуществляется регистрация заявления


Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Выдача заявителю запрашиваемого документа в ходе приема граждан





  Не более 


20 мин.





Оказание услуги завершено





Специалист проверяет наличие всех документов








