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РАСПОРЯЖЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ АЛЬБУСЬ-СЮРБЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОМСОМОЛЬСКОГО РАЙОНА ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

О создании комиссии и утверждении Положения о комиссии по установлению трудового стажа работникам администрации  Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения

1. Создать комиссию по установлению трудового стажа работникам администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района в следующем составе: 

        1. Гордеев В.Н. - глава сельского поселения - председатель комиссии; 

        2.Иванова М.А. - старший специалист 1 разряда администрации сельского поселения - секретарь комиссии; 

        3.Рубцова И.П. - депутат Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения - член комиссии (по согласованию). 

        2. Утвердить Положение о комиссии по установлению трудового стажа работникам администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района согласно приложению. 

Глава сельского поселения  В.Н.Гордеев

29.01.2013 г. № 01-р
                                                                                                                                         Приложение 

                                                                                                        к распоряжению администрации 

                                                                                   Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения 

                                                                            Комсомольского района Чувашской Республики 

                                                                                                                        от 29.01.2013 г. № 01-р

                                                             Положение 

        о комиссии по установлению трудового стажа работникам администрации 

          Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района

        Комиссия администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района создана для исчисления стажа работников администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района, дающего право на: 

        - ежемесячную надбавку к должностному окладу (тарифной ставке); 

        - предоставление ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков; 

        - выплаты по листкам нетрудоспособности. 

        В своей работе комиссия руководствуется Законом Чувашской Республики от 05.10.2007 г. № 62 «О муниципальной службе в Чувашской Республике» и Положением о муниципальной службе Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района, утвержденным Собранием депутатов Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики от 20.10.2011 г. № 4/43.

        Основным документом для определения стажа работы является трудовая книжка. 

        Стаж работы, не установленный записями в трудовой книжке, может быть подтвержден надлежащим образом оформленными справками, подписанными руководителем соответствующей организации. 

         Подтверждение стажа работы, дающего право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу (тарифной ставке), предоставление ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков, выплат по листкам нетрудоспособности, свидетельскими показаниями не допускается. 

        Решение комиссии по установлению трудового стажа работникам администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района заносится в протокол, форма которого предусмотрена в приложении № 1 к настоящему Положению. Протокол скрепляется печатью администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района. 

        Данный протокол составляется в двух экземплярах и выдается: 

        один экземпляр - бухгалтерии с приказом для начисления ежемесячной надбавки, второй - на руки работнику. Для подшивки в личное дело работника составляется Выписка из протокола, согласно приложению № 2 к настоящему Положению. 

        Оформление протокола комиссии по установлению трудового стажа работникам администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района, подготовка материалов к рассмотрению заявлений и хранение всей документации осуществляется секретарем комиссии.

                                                                                                                                Приложение № 1

ПРОТОКОЛ №___
комиссии по установлению трудового стажа 

работникам администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения

Комсомольского района
Проверив трудовую книжку 

(фамилия, имя, отчество)

должность


место работы  



(наименование подразделения)

комиссия установила, что в стаж включаются следующие периоды работы:

	Мес​то ра​бо​ты
(ор​га​ни​за​ция,
под​раз​де​ле​ние)
	Долж​ность

	Пе​ри​од ра​бо​ты
(чис​ло, ме​сяц, год)
	Про​дол​жи​тель​ность 
ра​бо​ты
(лет, ме​ся​цев, дней)

	
	
	с ка​ко​го
вре​ме​ни
	по ка​кое вре​мя
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


В соответствии с этим стаж работы, дающий право на:
ежемесячную надбавку к должностному окладу (тарифной ставке)/

предоставление ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков/

выплаты  по листкам нетрудоспособности

 (нужное подчеркнуть)

 (фамилия, имя, отчество)

	нна “
	
	”
	
	220
	0_    
	г. составляет
	
	ллет,
	
	месяцев,
	
	 дней.


	Председатель комиссии
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


М.П.
	Члены комиссии:
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Секретарь:
	___________________
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	220
	0_
	 г.


                                                                                                                                                               Приложение №2

ПРОТОКОЛ №___
комиссии по установлению трудового стажа 

работникам администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения

Комсомольского района
Комиссия установила, что стаж работы, дающий право на:

ежемесячную надбавку к должностному окладу (тарифной ставке)/

предоставление ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков/

выплаты  по листкам нетрудоспособности

 (нужное подчеркнуть)

 (должность, фамилия, имя, отчество)

	нна “
	
	”
	
	220
	0_
	г. составляет
	
	лет,
	
	месяцев,
	
	 дней.


	Председатель комиссии
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


М.П.

	Члены комиссии:
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Секретарь:
	_____________
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	0_
	 г.


РАСПОРЯЖЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ АЛЬБУСЬ-СЮРБЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОМСОМОЛЬСКОГО РАЙОНА ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

На основании постановления администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения от 30.01.2013г. № 07 «Об утверждении Положения об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения культуры «Альбусь-Сюрбеевский ИКЦ» Комсомольского района Чувашской Республики, занятых в сфере  культуры» 

         1. Установить муниципальному бюджетному учреждению культуры             «Альбусь-Сюрбеевский информационный-культурный центр» Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики  3 группу оплату труда руководителя (расчеты прилагаются).

         2. Установить Анисимову Ивану Владимировичу, директору МБУК «Альбусь-Сюрбеевский ИКЦ», кратность к заработной плате работников культуры, относящихся к основному персоналу в размере 1,5.

         Расчет заработной платы  Анисимова И.В. директора МБУК «Альбусь-Сюрбеевский ИКЦ» (прилагается).

Глава сельского поселения      
В.Н.Гордеев

от 30.01.2013 г. № 02-р

                                          Приложение к распоряжению администрации

                                                Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения

                                                от 30 января 2013  № 02-р

Определение группы

по оплате труда руководителя МБУК «Альбусь-Сюрбеевский ИКЦ» Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики

     - Количество участников клубных формирований, чел.- 244

        1 балл за каждые 2 человека

         244 : 2 = 122 бал.

     - Количество культурно-массовых мероприятий на платной основе в среднем на одного творческого работника, ед. 

          60 : 4 = 15 бал.

    - Количество документов, выданных в среднем на одну библиотеку в год, ед.

           21800 экз.

          1 балл за каждые 1000 ед. выдачи документов

           21800 : 1000 = 21,8 бал.

   -  Число посещений в год выставок, экспозиций, чел.- 15479 чел.

           1 балл за каждые 1000 чел.

            15479 : 1000  = 15,5 бал.

          Общий балл:  174,3 бал.

                                               Приложение к распоряжению администрации
                                                Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения

                                                от 30 января 2013  № 02-р

  Расчет
заработной платы директора МБУК «Альбусь-Сюрбеевский  ИКЦ» 

	Сумма должностных окладов с учетом коэффициентов за 2012 г.
	Сумма выплат из стимулирующей части ФОТ за 2012г.
	Всего сумма (гр.1+гр.2)
	Средняя численность работников основного персонала за 2012
 г.
	Среднемесячная заработная плата работников основного персонала (гр.3/гр.4)

	1
	2
	3
	3
	3

	217505,10
	32542,26
	250047,36
	32,1
	7781,79


7781,79 х 1,5 = 11673 руб.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ АЛЬБУСЬ-СЮРБЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО
ПОСЕЛЕНИЯ КОМСОМОЛЬСКОГО РАЙОНА ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

Об  утверждении  Правил  внутреннего

трудового распорядка    администрации 

Альбусь-Сюрбеевского           сельского     

поселения   Комсомольского      района

Чувашской  Республики

 
         С целью упорядочивания процессов приема, переводов,  увольнения сотрудников, основных прав, обязанностей и ответственности сторон трудового договора,  укрепления трудовой дисциплины, организации труда, рационального использования рабочего времени, высокого качества работ, повышения производительности труда, а также для урегулирования отношений возникающих между работником и работодателем, администрация  Альбусь-Сюрбеевского  сельского поселения  Комсомольского района  Чувашской  Республики  постановляет:

      1. Утвердить и ввести в действие «Правила внутреннего  трудового  распорядка  администрации  Альбусь-Сюрбеевского  сельского поселения  Комсомольского района  Чувашской  Республики».
          2. Старшему специалисту администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения ознакомить под роспись муниципальных служащих с настоящим постановлением. 

          3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

          4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава сельского поселения   В.Н.Гордеев

от 29.01.2013 г. № 05
                                                                      Утверждены

                                                                       постановлением администрации        

                                                                      Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения

                                                                       Комсомольского района Чувашской     

                                                                       Республики от 29.01.2013 г. № 05

Правила внутреннего трудового распорядка

администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения 

 Комсомольского района  Чувашской Республики
I. Общие положения

Настоящий регламент  устанавливает порядок приё​ма и увольнения работников, взаимные права и обязанности работников и работодателя, ответственность за их соблюдение, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взы​скания, применяемые к работникам.

Регламент  призван способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, совершенство​ванию организации труда.

         Регламент обязателен для исполнения работниками администрации Альбусь-Сюрбеевского  сельского поселения  Комсомольского района  Чувашской Республики.

II.Порядок проведения производственных совещаний. Организация командировок.

Производственные совещания проводятся с работниками администрации еженедельно по понедельникам.

На обсуждение выносится главным образом  вопросы, связанные  с выполнением задач по практическому  претворению в жизнь важнейших  решений  администрации района вышестоящих органов исполнительной власти, планов работы администрации и мероприятий по их осуществлению, состояния контроля и исполнения работы с письмами, вопросы совершенствования стиля  и методов работы аппарата, обмена опытом работы. На совещаниях подводятся итоги работы и определяются работы, задачи на предстоящий период.

Контроль за поручениями, данными на производственных совещаниях, осуществляют лица, председательствующие на совещании, или те работники, которым дано соответствующее указание председательствующим.

Изучение  нормативно-правовых актов и поступающей корреспонденции  с работниками администрации   проводится  еженедельно по понедельникам.

111. Работа с кадрами.

3.1. Порядок приема и увольнения работников
Работник, поступающий на работу в администрацию сельского поселения, должен соответствовать квалифи​кационным требованиям, предъявляемым к замещаемой должности, на которую он пре​тендует.

При поступлении на работу работник обязан предъявить следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний — при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготов​ки;

При поступлении на работу работник должен быть ознакомлен с Уставом сельского поселения, нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника. Орга​низацию указанной работы осуществляет специалист-эксперт, на которого возложены обязанности работы по кадрам и ведению делопроизводства.  

- с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями, оп​ределенными его должностной инструкцией;

- с настоящим Регламентом (осуществляет  специалист – эксперт, осуществляющий обязанности кадрового учета и ведению делопроизводства);

- с инструкциями по технике безопасности, охране труда, производственной сани​тарии, гигиене труда, противопожарной безопасности;

· с порядком обращения с конфиденциальной информацией и средствами ее защи​ты. 

Прием на работу оформляется распоряжением работодателя,  изданным  на основании заключенного трудового договора. Распоряжение о приеме на работу объявляется ра​ботнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

 Работодатель вправе по соглашению сторон устанавливать работнику испытатель​ный срок.

При неудовлетворительном результате испытания работодатель вправе до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основа​нием для признания работника не выдержавшим испытание.

 На всех работников, проработавших в сельском поселении свыше пяти дней, в случае, ес​ли работа в этой организации является основной, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

 Увольнение работников администрации сельского поселения производится по основаниям и в порядке, пре​дусмотренным действующим законодательством.

Днем увольнения работника является последний день его работы. В этот день работ​нику выдается трудовая книжка, по письменному заявлению работника - копии докумен​тов, связанных с работой, и с ним производится окончательный расчет.

4.Основные права и обязанности работников

Работники пользуются правами, предоставленными им Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативны​ми актами о труде, а также заключенными с ними трудовыми договорами.

Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на усло​виях, установленных законодательством;

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором, и отвечающей его

профессиональной подготовке и квалификации;

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с условиями оплаты труда, действующими администрации сельского поселения;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работ​ников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оп​лачиваемых ежегодных отпусков;

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны тру​да на рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федераль​ными законами;

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Рос​сийской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах;

- ведение коллективных переговоров и заключение (при необходимости) коллек​тивных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещен​ными законом, способами;

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, уста​новленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Тру​довым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральны​ми законами.

Обязанности работников:
1. Работник обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него тру​довым договором и предусмотренные должностной инструкцией;

- соблюдать Регламент Управления;

- соблюдать трудовую дисциплину, использовать рабочее время для производи​тельного труда;

- выполнять установленные нормы труда;

'- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и противопожар​ной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

- соблюдать требования по защите информации;

- содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, а также соблюдать установ​ленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- принимать меры к немедленному устранению причин, препятствующих или за​трудняющих нормальный ход работы, в случае отсутствия возможности устранить эти причины своими силами, немедленно доводить информацию об этом до сведения главы или заместителя главы  администрации сельского поселения

- поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих долж​ностных обязанностей;

- воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их тру​довые обязанности;

    - бережно относиться к имуществу работодателя и других работников.

  2. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник, определяется долж​ностными инструкциями,  нормативными документами, техническими правилами.

5. Основные права и обязанности работодателя
5.1. Глава администрации   вправе:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации;

- в пределах заключенных с работниками трудовых договоров давать им указания, обязательные для исполнения;

- оценивать результаты труда работников (в том числе путем проведения периоди​ческой аттестации);

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры (при необ​ходимости);

поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения Регламента;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в по​рядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

- принимать локальные нормативные акты.

5.2. Глава администрации обязан:
- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, условия трудового дого​вора;
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

обеспечивать работников оборудованием, инструментом, оргтехникой, норматив​ной документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, в полном раз​мере выплачивать работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым ко​дексом Российской Федерации, коллективным договором (при его наличии), Регламентом;

- вести коллективные переговоры, заключать коллективный договор (при необхо​димости) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контроль​ных органов;

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов и иных, избранных работниками представителей, о выявленных нарушениях законных прав и ин​тересов работников, принимать меры по их устранению и сообщать о результатах указан​ным органам и представителям;

- обеспечивать надлежащее содержание помещений администрации, освещения, венти​ляции, оборудования;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, уста​новленном федеральными законами;

- обеспечивать систематическое повышение уровня квалификаций;

- рабочие дни в понедельник, вторник, среду, четверг и пят​ницу устанавливается с 8 часов до 17 часов, перерыв на обед с 12 часов до 13 часов.

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день переносится на следующий  после праздничного рабочий  день.

При введении сменной работы время начала и окончания ежедневной работы, пе​рерыва для отдыха и приема пищи определяются графиком сменности, утверждаемым администрацией, с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю.

    О введении сменной работы работники оповещаются не позднее, чем за один месяц до введения её в действие.

 Учет времени прихода работника на работу и ухода с работы, а также учет време​ни выполнения ими служебных заданий осуществляется руководителями соответствую​щих структурных подразделений.

 В рабочее время работники не могут отвлекаться от их непосредственной работы, в том числе выполнять общественные обязанности и проводить мероприятия, не связан​ные с производственной деятельностью (кроме случаев, предусмотренных законодатель​ством).

Работникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск продол​жительностью 28 календарных дней и дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с действующим законодательством.

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополни​тельный оплачиваемый отпуск в соответствии с перечнем должностей работников с не​нормированным рабочим днем, утвержденным в установленном порядке распоряжением администрации поселения.

 Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календар​ных дней отпуска не включаются и не оплачиваются.

 Если иное не предусмотрено законодательством, отпуск за первый год работы предоставляется работникам по истечении шести месяцев непрерывной работы. По со​глашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истече​ния шести месяцев.

Отпуска за второй и последующие годы работы могут предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, определяемой графиком отпусков.

 Графики отпусков утверждаются работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года с учетом обеспечения нормального хода работы организа​ции и благоприятных условий для работников.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени на​чала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.

 По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

 По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть перенесен на другой срок, если работнику своевременно не была про​изведена оплата за время этого отпуска, либо работник был предупрежден о времени на​чала отпуска позднее,  чем за две недели до его начала.

   В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы администрации, допускается, с согласия работника, перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

 В счет ежегодных оплачиваемых отпусков не включаются периоды временной нетрудоспособности работника. Срок отпуска должен быть продлен на число календар​ных дней болезни работника. В этом случае работник до окончания отпуска по графику обязан уведомить работодателя о причинах задержки выхода его из отпуска. Если по окончании отпуска по графику работник приступил к работе, то в дальнейшем время ис​пользования оставшихся дней отпуска определяется соглашением работника с руководи​телем администрации.

 Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника и с согласия работодателя может быть заменена денежной компенсацией за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

        По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработ​ной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Россий​ской Федерации.

6. Поощрения за успехи в работе
За добросовестное и своевременное исполнение работниками трудовых обязанно​стей к ним применяются следующие меры поощрения:

- объявление благодарности;

- выдача премии (в соответствии с порядком, установленным в администрации);

- награждение ценным подарком (в соответствии с порядком, установленным в администрации);

- награждение Почетной грамотой;

Поощрения оформляются распоряжением и доводятся до сведения всего коллектива, сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку работника.

 За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам в порядке, установленном законодатель​ством.

 Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанно​сти, в первую очередь предоставляются льготы в области социально-бытового и культур​ного обслуживания, а также преимущества при назначении на вышестоящую должность.

7. Дисциплинарные взыскания

 За нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее ис​полнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, к работнику могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным п. 5,6, 7, 9,10 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

 Дисциплинарные взыскания налагаются на работников распоряжением в порядке, установленном ст. 193 Трудового кодекса Российской Федерации.

 Распоряжение работодателя о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, и, в необходимых случаях, доводится до сведения коллектива.

       Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обна​ружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения.

 Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня его применения работодателем в установленном порядке.
ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ АЛЬБУСЬ-СЮРБЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ КОМСОМОЛЬСКОГО РАЙОНА ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

Об  утверждении сводного объема закупок

товаров, выполнения работ и оказания услуг

для      муниципальных    нужд     Альбусь-

Сюрбеевского    сельского          поселения 

Комсомольского    района     на    2013  год

        Во исполнение Федерального закона от 21.07.2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», администрация Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения   постановляет:

         Утвердить прилагаемый:

         - сводный объем закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для муниципальных нужд Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района на 2013 год,  осуществляемых за счет средств бюджета поселения и внебюджетных источников  финансирования (приложение № 1).

Глава Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения  В.Н.Гордеев

от  28.01.2013 г. № 03

                                                                       Приложение 1

                                                                         к постановлению администрации Альбусь-

                                                                                  Сюрбеевского сельского поселения

                                                            Комсомольского района Чувашской Республики

                                                                                                             от 28.01.2013 г. № 03

Сводный объем

закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг 

для муниципальных нужд  администрации

Альбусь-Сюрбеевского  сельского поселения

      Комсомольского района 

на 2013 год 

                                                                                                             (тыс.руб.)

	Наименование закупаемой продукции
	Экономии-ческая классифика-ция расходов бюджетов Российской Федерации
	Объем

закупаемой

продукции, всего
	в том числе

	
	
	
	из местного

 бюджета
	из внебюджет-

ных  

источников 

	
	     221
	           26,0
	        26,0
	

	
	     222
	             5,5
	          5,5
	

	
	     223
	         219,8
	       219,8
	

	
	     225
	       2146,4
	     2146,4
	

	
	     226
	         110,1
	       110,1
	

	
	     310
	             2,5
	           2,5
	

	
	     340
	         135,6
	       132,6
	       3,0

	Всего
	
	       2645,9
	     2642,9
	       3,0


ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ АЛЬБУСЬ-СЮРБЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ КОМСОМОЛЬСКОГО РАЙОНА ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

О присвоении местоположения

земельного участка


В  связи с уточнением адресной системы деревни Альбусь-Сюрбеево Комсомольского района Чувашской Республики, администрация Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения п о с т а н о в л я е т:

         Установить для земельного участка с кадастровым номером 21:13:240204:36 площадью 4035 кв.м.  местоположение: Чувашская Республика, Комсомольский район, Альбусь-Сюрбеевское сельское поселение, деревня Альбусь-Сюрбеево,  улица Вазыка Тазетдинова.  На земельном участке расположен  жилой дом № 21.            

Глава  Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения   В.Н.Гордеев

от 30.01.2013 г. № 06
ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ АЛЬБУСЬ-СЮРБЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ КОМСОМОЛЬСКОГО РАЙОНА ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

Об    утверждении    Положения   об       оплате

труда работников муниципального бюджетного

учреждения   культуры «Альбусь-Сюрбеевский

ИКЦ»    Комсомольского   района    Чувашской 

Республики,  занятых  в сфере  культуры

            Администрация Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики постановляет:       

           1. Утвердить Положение об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения культуры «Альбусь-Сюрбеевский ИКЦ»  Комсомольского района Чувашской Республики, занятых в сфере культуры  (далее - Положение).

           2. Положение «Об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения культуры  Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики занятых в сфере культуры», утвержденное постановлением главы Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики от 26 декабря 2008 года № 52  считать утратившим силу.

          3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания. 

Глава сельского поселения    В.Н.Гордеев
от 30.01.2013 г. № 07
                                                                                      Утверждено

постановлением администрации Альбусь-                                                                   Сюрбеевского  сельского поселения Комсомольского района Чувашской                                                                      Чувашской Республики

                                                                                    от  30.01.2013 г. № 07
П О Л О Ж Е Н И Е

об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения культуры «Альбусь-Сюрбеевский ИКЦ»  Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения    Комсомольского района Чувашской Республики

1. Общие положения

            1.1. Настоящее  Положение об оплате труда работников муниципального  бюджетного учреждения культуры «Альбусь-Сюрбеевский информационно-культурный центр» Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения  Комсомольского района Чувашской Республики разработано в соответствии с постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 12 ноября 2008 года № 347 «Об оплате труда работников бюджетных учреждений Чувашской Республики, занятых в сфере культуры, кинематографии, средств массовой информации» (в редакции постановлений Кабинета Министров Чувашской Республики от 10.09.2009г. № 292, от 16.06.2010г. № 186, от 28.07.2011г. № 305) (далее – Положение).

            1.2. Настоящее Положение регулирует порядок оплаты труда работников муниципального бюджетного учреждения культуры «Альбусь-Сюрбеевский ИКЦ» Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики по профессиональной деятельности (в части руководителей и специалистов структурных подразделений, осуществляющих функции финансово-экономического и хозяйственного обеспечения учреждения; рабочих и младшего обслуживающего персонала) - далее - учреждение.

            1.3. Положение определяет порядок формирования фонда оплаты труда работников  учреждения за счет средств  бюджета Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района  и средств, поступающих от приносящей доход деятельности, установление размеров окладов (должностных окладов), ставок заработной платы по профессиональным квалификационным группам, повышающих коэффициентов к окладам, а также выплат компенсационного и стимулирующего характера.

            1.4. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего норму труда (трудовые обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты труда.

            1.5. Введение в учреждениях новой системы оплаты труда не может рассматриваться как основание для отказа от предоставления льгот и гарантий, установленных трудовым законодательством.

            1.6. Система оплаты труда в учреждениях устанавливается коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Чувашской Республики, Комсомольского района, Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения содержащими нормы трудового права, и настоящим Положением.

II. Порядок и условия оплаты труда

2.1. Основные условия оплаты труда

            2.1.1. Система оплаты труда работников учреждения включает в себя  оклады (должностные оклады), повышающие коэффициенты к окладам, выплаты компенсационного и стимулирующего характера.

            2.1.2. Система оплаты труда работников учреждения устанавливается с учетом:

            а) Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих;

            б) Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих;

            в) государственных гарантий по оплате труда;

            г) перечня видов выплат компенсационного характера;  

            д) перечня видов повышающих коэффициентов и иных выплат стимулирующего характера; 

            е) настоящего Положения;

            ж) рекомендаций Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений, Республиканской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений и районной трехсторонней комиссии по регулированию трудовых отношений.

            з) мнения профсоюзов работников клубных учреждений, библиотечных работников Комсомольского района Чувашской Республики.

            2.1.3.  Рекомендуемые минимальные размеры окладов работников устанавливаются на основе отнесения занимаемых ими должностей служащих к профессиональным квалификационным группам (приказы Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 31 августа 2007 г. № 570 «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников культуры, искусства и кинематографии» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 1 октября 2007 г., регистрационный № 10222), от 29 мая 2008 г. № 247н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих» (зарегистрирован в Ми​нистерстве юстиции Российской Федерации 18 июня 2008 г., регистрационный № 11858):

	Должности, отнесенные к профессиональной 

квалификационной группе

«Должности технических исполнителей 

и артистов вспомогательного состава»


	-2672 рубля



	Должности, отнесенные к профессиональной 

квалификационной группе 

«Должности работников культуры, искусства 

и кинематографии среднего звена»


	-3448 рублей

	Должности, отнесенные к профессиональной

 квалификационной группе 

«Должности работников культуры, искусства

 и кинематографии ведущего звена»


	-4574

рубля

	Должности, отнесенные к профессиональной 

квалификационной группе 

«Должности руководящего состава 

учреждений культуры, искусства и кинематографии»


	-5938

рублей



	Должности, отнесенные к профессиональной

 квалификационной группе «Общеотраслевые

 должности служащих первого уровня»


	-2548

рублей

	Должности, отнесенные к профессиональной 

квалификационной группе «Общеотраслевые 

должности служащих второго уровня»


	-3108

рублей

	Должности, отнесенные к профессиональной

 квалификационной группе 

«Общеотраслевые должности служащих

 третьего уровня»


	-4574

рублей

	Должности, отнесенные к профессиональной

 квалификационной группе 

«Общеотраслевые должности служащих

 четвертого уровня»


	- 5938

рублей

	            2.1.4.Рекомендуемые минимальные размеры окладов работников учреждения  устанавливаются в зависимости от разряда выполняемых работ в соответствии с Единым тарифно-квалифика​ционным справочником работ и профессий рабочих:


	

	1 разряд –


	2548 рублей

	2 разряд –
	2672 рубля



	3 разряд –
	2799 рублей



	4 разряд –


	3108 рублей

	5 разряд –


	3448 рублей

	6 разряд –


	3789 рублей

	7 разряд –


	4164 рубля

	8 разряд –
	4574 рубля


            2.1.5. Фонд оплаты труда работников учреждения формируется на календарный год исходя из объема средств, поступающих в установленном порядке учреждению из бюджета Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района    и средств, поступающих от приносящей доход деятельности.

            2.1.6. Учреждение  в пределах,  имеющихся у него средств на оплату труда работников, самостоятельно определяет размеры премий и других мер материального стимулирования без ограничения их максимальными размерами.

            2.1.7. Руководитель учреждения на основе расчетов и в пределах средств, предусмотренных на оплату труда работников, устанавливает размеры повышающих коэффициентов к окладам заработной платы по профессиональным квалификационным группам, руководствуясь настоящим Положением.

           Руководитель вправе создать совещательный орган для предварительного рассмотрения и выработки рекомендаций по установлению размеров повышающих коэффициентов и выплат стимулирующего характера.

            2.1.8.  Положением об оплате труда муниципальных бюджетных учреждений Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района  Чувашской Республики, по видам экономической деятельности, может быть предусмотрено установление работникам повышающих коэффициентов к окладам:

            персональный повышающий коэффициент к окладу;

            повышающий коэффициент к окладу по учреждению (структурному подразделению);

            повышающий коэффициент к окладу за профессиональное мастерство;

            повышающий коэффициент к окладу по занимаемой должности;

            повышающий коэффициент к окладу за выполнение важных (особо важных) и ответственных (особо ответственных) работ.

            Решение о введении соответствующих коэффициентов принимается учреждением с учетом обеспечения указанных выплат финансовыми средствами. Размер выплат по повышающему коэффициенту к окладу определяется путем умножения размера оклада работника на повышающий коэффициент. 

            Выплаты по повышающему коэффициенту к окладу носят стимулирующий характер.

            Повышающие коэффициенты к окладам устанавливаются на определенный период времени в течение соответствующего календарного года.

            Рекомендуемые размеры и иные условия применения повышающих коэффициентов к окладам приведены в пунктах 2.1.9.-2.1.13 настоящего раздела Положения.

            2.1.9. Персональный повышающий коэффициент к окладу устанавливается работнику с учетом уровня его профессиональной подготовки, сложности, важности выполняемой работы, степени самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных задач и других факторов. Решение об установлении персонального повышающего коэффициента к окладу и его размерах принимается руководителем учреждения в отношении конкретного работника.

           Персональный повышающий коэффициент также применяется для доведения месячной заработной платы работника до минимального размера оплаты труда в случае, когда месячная заработная плата работника, отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), окажется ниже минимального размера оплаты труда, установленного в соответствии с законодательством Российской Федерации.

            Рекомендуемый размер  повышающего коэффициента – до 2,0.

            2.1.10. Повышающий коэффициент к окладу по учреждению (структурному подразделению) устанавливается всем работникам учреждения, кроме обслуживающего персонала. Размер повышающего коэффициента к окладу по учреждению (структурному подразделению учреждения) составляет  –  до 0,2.

           Повышающий коэффициент к окладу по учреждению (структурному подразделению учреждения) не применяется к окладу руководителя учреждения и окладам работников, у которых они определяются в процентном отношении к окладу руководителя.

            Применение повышающего коэффициента к окладу по учреждению (структурному подразделению учреждения) не образует новый оклад.

             Выплаты компенсационного и стимулирующего характера устанавливаются в процентном отношении к окладу без учета данного повышающего коэффициента к окладу.

            2.1.11. Повышающий коэффициент к окладу за профессиональное мастерство устанавливается с целью стимулирования работников учреждения к раскрытию их творческого потенциала, профессиональному росту. Размеры повышающего коэффициента устанавливаются в зависимости от квалификационной категории, присвоенной работнику за профессиональное мастерство:

            главный – 0,25;

            ведущий – 0,20;

            первой категории – 0,10;

            второй категории – 0,05.

            Применение повышающего коэффициента к окладу за профессиональное мастерство не образует новый оклад и не учитывается при начислении иных стимулирующих и компенсационных выплат, устанавливаемых в процентном отношении к окладу.

            2.1.12. Повышающий коэффициент к окладу по занимаемой должности  устанавливается: 

            творческо-производственному персоналу – до 0,20;

            специалистам – до 0,25;

            библиотекарям – до 0,32;

            работникам, занимающим должности служащих, за наличие квалификационной категории:

            главный – 0,25;

            ведущий – 0,20;

            высшей категории – 0,15;

            первой категории – 0,10;

            второй категории – 0,05;

            третьей категории – 0,03.

            Применение повышающего коэффициента к окладу по занимаемой должности не образует новый оклад и не учитывается при начислении иных стимулирующих и компенсационных выплат, устанавливаемых в процентном отношении к окладу.

            2.1.13. Повышающий коэффициент к окладу за выполнение важных (особо важных) и ответственных (особо ответственных) работ устанавливается 
 работникам, тарифицированным не ниже 6 разряда Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих и привлекаемым для выполнения важных (особо важных) и ответственных (особо ответственных) работ. 

             Рекомендуемый размер повышающего коэффициента к окладу за выполнение важных (особо важных) и ответственных (особо ответственных) работ – до 0,5.

2.2. Компенсационные выплаты

             2.2.1. Выплаты компенсационного характера устанавливаются к окладам работников по соответствующим профессиональным квалификационным группам в процентах к окладам или в абсолютных размерах, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Чувашской Республики.

            2.2.2. Выплаты компенсационного характера, установленные в процентном отношении, применяются к окладу по соответствующим профессиональным квалификационным группам.

            2.2.3. В учреждениях устанавливаются следующие виды компенсационных выплат:

            а) выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда, устанавливаются в соответствии со статьей 147 Трудового кодекса Российской Федерации;

            б) выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время, расширении зон обслуживания, при увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, в выходные, нерабочие праздничные дни и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных), осуществляются в соответствии со статьями 149–154 Трудового кодекса Российской Федерации.

            2.2.4. Конкретные размеры выплат компенсационного характера не могут быть ниже предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

            2.2.5. Руководитель учреждения проводит аттестацию рабочих мест по условиям труда в порядке, установленном трудовым законодательством.

            2.2.6. Размеры и условия осуществления выплат компенсационного характера конкретизируются в трудовых договорах работников.

2.3. Стимулирующие выплаты

            2.3.1. В целях поощрения работников в учреждениях устанавливаются стимулирующие выплаты в соответствии  с настоящим Положением.

            2.3.2. Размеры и условия осуществления выплат стимулирующего характера устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами.

            2.3.3.  В учреждении могут устанавливаться следующие виды выплат стимулирующего характера:

выплаты за интенсивность и высокие результаты работы;

выплаты работникам, имеющим почетные звания;

выплаты за  выслугу лет;

премиальные выплаты по итогам работы.

            2.3.4. Стимулирующая надбавка за интенсивность и высокие результаты работы устанавливается работникам из числа персонала учреждений культуры за организацию и проведение выставок (экспозиций), тематических лекций, культурно-массовых, историко-просве​ти​тельских акций, мониторинговых, социологических исследований, экспедиций и других мероприятий. 

            Размер надбавки устанавливается в процентном отношении к окладу. Надбавка устанавливается на срок не более 1 года, по истечении которого может быть сохранена или отменена. Рекомендуемый размер - до 100 процентов от оклада.

            2.3.5. Работникам, имеющим почетные звания, устанавливается стимулирующая надбавка в следующих размерах:

            народный артист (художник) Российской Федерации            –       до 0,60;

            народный артист (писатель, поэт, художник) 

            Чувашской Республики                                                                 -      до 0,50;

            заслуженный деятель искусств Российской Федерации            –     до 0,50;

            заслуженный деятель искусств Чувашской Республики            –     до 0,40;

            заслуженный артист (художник) Российской Федерации          –     до 0,40;

            заслуженный артист (художник) Чувашской Республики         –     до 0,30;

            заслуженный работник культуры Российской Федерации         –     до 0,30;

            заслуженный работник культуры Чувашской Республики        –      до 0,25.

            Стимулирующая надбавка работникам, имеющим несколько почетных званий, устанавливается по одному из них, имеющему большее значение.

            2.3.6. Стимулирующая надбавка за выслугу лет устанавливается:

работникам учреждений в зависимости от общего количества проработанных в сфере культуры лет:

            при выслуге лет от 3 до 5 лет     –   5 процентов; 

            при выслуге лет от 5 до 10 лет   – 10 процентов;

            при выслуге лет свыше 10 лет    – 15 процентов;

            работающим на постоянной основе   и имеющие право на пенсию за выслугу лет, не имеющим почетных званий, - до 25 процентов.

           2.3.7. Конкретный размер выплаты стимулирующего характера по итогам работы может определяться как в процентах к окладу по соответствующей профессиональной квалификационной группе работника, так и в абсолютном размере. Выплаты стимулирующего характера по итогам работы предельными размерами не ограничены.

          2.3.8. Выплаты стимулирующего характера производится по решению руководителя учреждения в пределах фонда оплаты труда, сформированного за счет бюджета Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района и средств, поступающих от приносящей доход деятельности.

III. Условия оплаты труда руководителя учреждения, 
его заместителей, главного бухгалтера

            3.1. Заработная плата руководителя учреждения, его заместителей, главного бухгалтера состоит из должностного оклада, выплат компенсационного и стимулирующего характера.

            3.2. Должностной оклад руководителя учреждения, определяемый трудовым договором, устанавливается в кратном отношении к средней заработной плате работников, которые относятся к основному персоналу возглавляемого им учреждения, и составляет до 2 размеров указанной средней заработной платы.

            3.3. Установление размера должностного оклада руководителя учреждения производится с учетом групп по оплате труда руководителей учреждений согласно приложению  1 к настоящему Положению.

           3.4. Должностные оклады заместителей руководителей и главных бухгалтеров учреждений устанавливаются на 10–30 процентов ниже должностных окладов руководителей этих учреждений.

            3.5. К основному персоналу учреждения относятся работники, непосредственно обеспечивающие выполнение основных функций, для реализации которых создано учреждение (Приложение 2).

            3.6. Руководителю учреждения, его заместителям, главному бухгалтеру устанавливаются выплаты компенсационного и стимулирующего характера, предусмотренные пунктами 2.2. и 2.3. раздела 11 настоящего Положения.

           Условия оплаты, коэффициент кратности и  конкретные размеры выплат компенсационного и стимулирующего характера для руководителя учреждения устанавливаются  администрацией Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района, для заместителя руководителя учреждения, главного бухгалтера – руководителем учреждения.

            3.7. Размеры выплат стимулирующего характера для руководителя, его заместителей, главного бухгалтера устанавливаются с учетом результатов деятельности в соответствии с критерием оценки и целевыми показателями эффективности работы учреждения за счет средств, предусмотренных учреждению на оплату труда.

IV. Другие вопросы оплаты труда

            4.1. Штатное расписание учреждения утверждается руководителем учреждения и включает в себя все должности служащих (профессий рабочих) данного учреждения.

            4.2. Численный состав работников учреждения должен быть достаточным для гарантированного выполнения его функций, установленных учреждению, задач и объемов работ.

            4.3. Для выполнения работ, связанных с временным расширением объема оказываемых учреждением услуг, учреждение  вправе привлекать помимо работников, занимающих должности (профессии), предусмотренные штатным расписанием, других работников на условиях срочного трудового договора за счет средств, поступающих от  предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.

            4.4. Из фонда оплаты труда работникам может быть оказана материальная помощь. Решение об её оказании и конкретных размерах принимает руководитель учреждения на основании письменного заявления работника.

V. Заключительные положения

            Увеличение (индексация) окладов (должностных окладов) работников учреждений производится в соответствии с локальными нормативными актами учреждений, принимаемыми на основании соответствующих нормативных правовых актов администрации Александровского сельского поселения Комсомольского района.

            При увеличении (индексации) окладов (должностных окладов) работников учреждений размеры окладов (должностных окладов) подлежат округлению до целого рубля в сторону увеличения.

                                                                       Приложение № 1

                                                                  к Положению об оплате труда работников

                                                                  муниципального бюджетного учреждения

                                                                  культуры «Альбусь-Сюрбеевский ИКЦ» 

                                                                  Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения

                                                                  Комсомольского района  Чувашской   Республики, занятых в сфере культуры 

	                                                                                             


 Определение групп по оплате труда руководителя МБУК «Альбусь-Сюрбеевский ИКЦ» Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики  по видам экономической деятельности «Деятельность библиотек, музеев, учреждений клубного типа»

Решение об отнесении муниципального бюджетного учреждения культуры «Альбусь-Сюрбеевский ИКЦ» Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики  к группам по оплате труда руководителей   принимается главой Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики  по итогам работы за предшествующий год. 

Группы по оплате труда устанавливаются при условии выполнения  показателей, предусмотренных для данного типа учреждения.

При снижении показателей работы учреждений группа по оплате труда понижается.

 Группы по оплате труда руководителей учреждений  устанавливаются учреждениям при  достижении следующих показателей: 

	
	Наименование учреждений
	Показатели результативности

 (ед. измерения)


	     1

 группа


	    2 

группа


	   3 

группа


	   4

группа
	Вне группы

	Кратность должностного оклада руководителя учреждения
	до 2,0
	 до 1,7
	до 1,5


	до 1,4


	1,2

	 
	

	
	

	МБУК «Альбусь-Сюрбеевский ИКЦ» Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения  Комсомольского района Чувашской Республики


	Сумма условных баллов
	Свыше 500
	от 320 до 500
	от 130 до 320

	от 80 до 130
	до 80

	               Количество условных баллов определяется следующим образом :



	Наименование показателей
	Количество условных баллов
	Примечание

	Количество участников клубных формирований, чел.
	1 балл
	за каждые 2 человека

	Количество культурно - массовых мероприятий на платной основе в среднем на одного творческого работника, ед.
	1 балл
	за каждое мероприятие

	Количество выданных документов в среднем на одну библиотеку в год, ед.
	1 балл
	за каждый 1 000 ед.

	Количество посещений, выставок, экспозиций в год, чел
	1 балл
	за каждый 1 000 ед.


                                                                                                    Приложение № 2

                                                                       к Положению об оплате труда работников

                                                                       МБУК «Альбусь-Сюрбеевский ИКЦ»

                                                                       занятых в сфере культуры

                                                              Перечень

должностей работников  МБУК «Альбусь-Сюрбеевский ИКЦ» занятых в сфере культуры, относимых к основному персоналу, по видам экономической деятельности:

библиотекарь

культорганизатор

ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ АЛЬБУСЬ-СЮРБЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ КОМСОМОЛЬСКОГО РАЙОНА ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

Об   утверждении   административного  регламента

администрации  Альбусь-Сюрбеевского   сельского                             поселения Комсомольского района Чувашской Республики  по   предоставлению  муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»                                                                            

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях реализации республиканской целевой программы «Снижение административных барьеров, оптимизация и повышение качества предоставления государственных и муниципальных услуг в Чувашской Республике в 2011-2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 17.06.2011 № 246,  администрация     Альбусь-Сюрбеевского    сельского    поселения  п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить административный регламент администрации  Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района по предоставлению муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в издании «Вестник Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения  Комсомольского района» и подлежит размещению на официальном сайте  Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава   Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения     В.Н.Гордеев

от 28.01.2013 г. № 04
Утвержден 

постановлением  администрации

Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения

Комсомольского района  от 

от 28.01.2013 года  № 04

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района

Чувашской Республики  по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Предметом регулирования административного регламента администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района по предоставлению муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - регламент) являются отношения, возникающие при принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

Настоящий регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга). 
1.2. Круг заявителей 

Состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях имеют право граждане, признанные малоимущими в порядке, установленном постановлением главы Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения от 24.12.2007 № 35 «Об установлении размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда», а также иные категории граждан, которые могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях в соответствии с федеральными законами, указами Президента Российской Федерации или законом Чувашской Республики. 

В соответствии с ч. 3 ст. 49 Жилищного кодекса РФ и ст. 11 Закона Чувашской Республики от 17.10.2005 № 42 «О регулировании жилищных отношений» (далее – Закон ЧР «О регулировании жилищных отношений»), к иным категориям граждан, в целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения (далее - иные категории граждан), относятся: 

1) граждане, единственное жилое помещение которых признано в установленном порядке непригодным для проживания и ремонту или реконструкции не подлежит, проживающие в жилых помещениях муниципального жилищного фонда Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения; 

2) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы; 

3) многодетные семьи, имеющие пять и более несовершеннолетних детей; 

4) граждане, указанные в статьях 14, 16 и 21 Федерального закона «О ветеранах» и статье 17 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», признанные нуждающимися в улучшении жилищных условий и вставшие на учет до 1 января 2005 года, и граждане, указанные в статьях 14, 15, 17 - 19 и 21 Федерального закона «О ветеранах», признанные нуждающимися в улучшении жилищных условий; 

5) граждане, указанные в абзаце первом пункта 2.1 статьи 15, абзаце третьем пункта 3.1 статьи 24 Федерального закона от 25.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» и статье 2 Федерального закона от 08.12.2010 № 342-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О статусе военнослужащих» и об обеспечении жилыми помещениями некоторых категорий граждан». 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

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

1.3.1. Место нахождения и график работы администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу; способы получения информации о месте нахождения и графике работы администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения: 

Адрес: 429144, Чувашская Республика, Комсомольский район, д. Альбусь-Сюрбеево, ул.Центральная, д. 1, тел: 8(83539) 42-2-04, e-mail: sao-asyrb@komsml.cap.ru 

График работы должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги: 

понедельник – пятница с 8.00 до 17.00 

перерыв – с 12.00 до 13.00 

выходные – суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни. 

Сведения о месте нахождения и графике работы администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном сайте Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения по адресу: sao-asyrb@komsml.cap.ru, на Портале государственных услуг Чувашской Республики (далее – Портал) по адресу: http://gosuslugi.cap.ru (Приложение № 1 к настоящему регламенту). 

1.3.2. Адрес официального сайта Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения http://gov.cap.ru/main.asp?govid=377

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обращаться в администрацию Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения: 

- в устной форме лично или по телефону; 

- в письменной или электронной форме; 

- через официальный сайт Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения. 

На Портале размещается следующая информация: 

- полное наименование и полный почтовый адрес администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения  Комсомольского района; 

- справочные номера телефонов, адреса электронной почты; 

- график работы должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги; 

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги; 

- перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- результат предоставления муниципальной услуги; 

- порядок обжалования действия (бездействие), решения должностных лиц администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг» (далее – ФЗ № 210). 

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований ч. 2 ст. 21.1 и ч. 1 ст. 21.2. ФЗ № 210, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме. 

1.4. Устное и письменное информирование заявителей 

1.4.1. Индивидуальное устное информирование заявителей 

Индивидуальное устное информирование осуществляется главой или должностным лицом администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения при обращении заинтересованных лиц за информацией: 

- лично; 

- по телефону. 

Глава или должностное лицо, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица осуществляет глава или должностное лицо не более 10 минут. 

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования. 

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться: назвать наименование предприятия, фамилию, имя, отчество. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, дают ответ самостоятельно. Если для ответа на вопрос заинтересованного лица необходима дополнительная информация, должностное лицо может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для консультации. 

Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультация должна проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций. 

1.4.2. Индивидуальное письменное информирование заявителей 

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в администрацию Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения осуществляется посредством почтовой, электронной связи. 

Ответ на запрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя. 

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - Интернет) в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица. 

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 рабочих дней со дня поступления запроса. 

Ответ подписывается главой Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения. 

1.4.3. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, а также посредством официального сайта Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения в Интернете. 

Официальный сайт Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения в Интернете должен содержать: 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- форму и образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок предоставления муниципальной услуги. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения. 

При предоставлении муниципальной услуги администрация Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения взаимодействует с: 

- отделом капитального строительства и жилищно-коммунального хозяйства  администрации Комсомольского района Чувашской Республики; 

- Министерством строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Чувашской Республики; 

-  управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Чувашской Республике; 

- муниципальным унитарным предприятием «БТИ Комсомольского района». 

2.2.1. Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги 

В соответствии с ч. 1 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ФЗ № 210) при подаче заявления с документами на предоставление муниципальной услуги, а также в процессе предоставления муниципальной услуги,  администрация Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения не вправе требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных ч. 1 ст. 1 ФЗ № 210 муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Комсомольского района, за исключением документов, включенных в определенный ч. 6 ст. 7 ФЗ № 210 перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в администрацию Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в ч. 1 ст. 9 ФЗ № 210. 

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. 

При обработке персональных данных заявителя специалист администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения руководствуется положениями частей 4 и 5 ст. 7 ФЗ № 210. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Конечным результатом предоставления заинтересованным лицам муниципальной услуги является: 

а) в случае принятия решения  о  принятии  на  учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях:

- издание постановления администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях (далее – постановление о принятии на учет); 

б) в  случае принятия решения об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях:

- издание постановления администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях (далее – постановление об отказе в принятии на учет).. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги: 

Постановление о принятии на учет или об отказе в принятии на учет должно быть принято  администрацией Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных в соответствии с пунктами 2.7.1. и 2.7.2. настоящего регламента документов, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления указанных документов. 

2.5. Перечень оснований  приостановления  предоставления  муниципальной услуги:

Основания  приостановления    предоставления  муниципальной  услуги  отсутствуют.

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ред. от 29.02.2012), первоначальный текст документа опубликован в «Российской газете» от 12.01.2005 № 1; в «Парламентской газете» от 15.01.2005 № 7-8, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 03.01.2005 № 1 (часть 1) ст. 14; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (ред. от 03.12.2011), первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 168, 30.07.2010; в «Собрании законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (ред. от 27.07.2010), первоначальный текст ФЗ от 02.05.2006 № 59-ФЗ опубликован в «Российской газете» от 05.05.2006, № 95; в «Собрании законодательства РФ» от 08.05.2006, №19, ст. 2060; в «Парламентской газете» от 11.05.2006, № 70-71; 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (ред. от 25.07.2011), первоначальный текст документа опубликован в «Российской газете», № 165, 29.07.2006; в «Собрании законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451; в «Парламентской газете», № 126-127, 03.08.2006; 

- Законом Чувашской Республики от 17.10.2005 № 42 (ред. от 25.11.2011) «О регулировании жилищных отношений», первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Республика», № 41, 19.10.2005; в «Ведомостях Государственного Совета ЧР», 27.10.2005, № 64; в «Собрании законодательства ЧР», 31.10.2005, № 9, ст. 515; 

- Уставом Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения от 12.05.2011 № 1/26 (ред. от 07.02.2012, 10.09.2012 г.), опубликован в издании «Вестник Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района» от  01.07.2011 № 16; от 06.04.2012 № 10; от  22.10.2012 г.№32; 

- постановлением главы Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения от 24.12.2007 № 35 «Об утверждении Порядка установления размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений из муниципального жилищного фонда Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения», текст постановления опубликован в издании «Вестник Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района» от 28.12.2007 № 10. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется администрацией Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения на основании заявлений данных граждан (далее - заявления о принятии на учет), поданных ими в указанный орган по месту своего жительства. 

С заявлениями о принятии на учет должны быть представлены документы, подтверждающие право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения администрацией Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения. ( Форма расписки приведена в Приложении  №5  к  настоящему  регламенту)

Заявление о принятии на учет подписывается всеми совершеннолетними членами семьи, в том числе временно отсутствующими, за которыми сохраняется право на жилое помещение. 

В случаях и в порядке, которые установлены законодательством, граждане могут подать заявление о принятии на учет не по месту своего жительства. 

Принятие на указанный учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями. 

Администрация Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения при возникновении вопросов по представленным гражданами документам вправе запрашивать от организаций независимо от формы их собственности документы, подтверждающие действительную нуждаемость гражданина и членов его семьи в жилом помещении. 

Заявления граждан о постановке на учет регистрируются в журнале регистрации заявлений. 

2.7.1. Перечень документов для предоставления муниципальной услуги: 

а) граждане представляют следующие документы самостоятельно: 

1) заявление о принятии на учет (Форма заявления приведена в Приложении № 2 к настоящему регламенту), оригинал, 1 экз.; 

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов его семьи, 1 экз.; 

3) копию ордера и (или) договора найма (социального найма) жилого помещения и (или) копию домовой книги, 1 экз.; 

4) копию документа, подтверждающего временное отсутствие члена семьи (при наличии данного факта), 1 экз.; 

5) копию свидетельства о заключении (расторжении) брака, 1 экз.; 

6) копию решения суда об усыновлении (удочерении) (при наличии данного факта), 1 экз.; 

7) справку о составе семьи (оригинал, 1 экз.); 

8) выписку (справку) из финансового лицевого счета с места жительства (для заявителей, у которых жилые помещения расположены в многоквартирных домах), оригинал, 1 экз.; 

9) копии документов, подтверждающих право собственности заявителя и (или) членов его семьи на объекты недвижимого имущества, в случае если права на объекты недвижимого имущества не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии объектов недвижимого имущества), 1 экз. 

б) граждане вправе представить следующие документы по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия: 

1) сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на объекты недвижимого имущества, принадлежащие заявителю и членам его семьи, которые принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (оригинал, 1 экз.); 

2) документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов его семьи (налоговые декларации в соответствии с применяемым режимом налогообложения за налоговые и отчетные периоды, которые приходятся на расчетный период, с отметкой налогового органа о принятии - для индивидуальных предпринимателей), оригинал, 1 экз.; 

3) справки из органов, осуществляющих учет автомобилей, мотоциклов, моторных лодок, автобусов, катеров и иных транспортных средств, зарегистрированных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, на всех членов семьи, принимаемых на учет, о наличии (отсутствии) имущества, (оригинал, 1 экз.). 

Администрация Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения запрашивает документы, указанные в подпунктах 1 - 3 настоящего пункта, в течение двух рабочих дней со дня подачи заявления гражданином о принятии на учет. 

2.7.2. Граждане для признания их малоимущими к заявлению о постановке на учет вместе с документами, предусмотренными подпунктом «а» пункта 2.7.1. настоящего регламента, прилагают также: 

1) документы, подтверждающие место работы заявителя и членов его семьи (выписки из трудовых книжек); 

2) документы, подтверждающие стоимость имущества, находящегося в собственности заявителя и (или) членов его семьи, указанного в статье 8 Закона Чувашской Республики «О регулировании жилищных отношений» 

Граждане, указанные в подпунктах 1 – 5 пункта 1.2. настоящего регламента, одновременно с документами, предусмотренными подпунктом «а» пункта 2.7.1. настоящего регламента, представляют документы, подтверждающие отнесение их к иным категориям граждан. 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

В соответствии  со ст. 13 Закона Чувашской Республики  «О регулировании жилищных отношений» постановление администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях принимается в случаях, если: 

1) не представлены документы, предусмотренные подпунктом «а» пункта 2.7.1. и пунктом 2.7.2. настоящего регламента; 

2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

3) не истек предусмотренный статьей 16 Закона Чувашской  Республики «О регулировании жилищных отношений» срок. 

Постановление об отказе в принятии на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные ст. 54 Жилищного кодекса РФ и ст. 13 Закона Чувашской Республики «О регулировании жилищных отношений». 

2.10. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы. 

2.11. Сроки ожидания в очереди при подаче заявлений на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги 

Время ожидания заявителей в очереди при подаче заявлений для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут. 

Время ожидания заявителей при получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявлений 

Заявления с приложением документов, поступающие от заявителей в администрацию Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения, принимаются специалистом администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения (далее – специалист администрации). 

Специалист администрации направляет принятые заявления с приложением документов на рассмотрение главе Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения в течение одного рабочего дня со дня поступления. 

Глава Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения рассматривает поступившие заявления с приложением документов в течение одного рабочего дня и накладывает визу для рассмотрения уполномоченным должностным лицом. 

Завизированные заявления с приложением документов возвращаются специалисту администрации, который регистрирует их в журнале регистрации заявлений (Форма журнала  регистрации приведена  в Приложении №6 к настоящему регламенту) в течение одного рабочего дня и принимает к исполнению. Заявления регистрируются путем присвоения входящего номера и даты поступления документа. 

Общий срок рассмотрения и регистрации заявлений с приложением документов не должен превышать 3 дня со дня их принятия специалистом администрации. 

2.13. Требования к оборудованию помещений для предоставления муниципальной услуги 

Вход в здание администрации оборудован пандусом, а также вывеской с указанием основных реквизитов администрации на русском и чувашском языках. На прилегающей территории администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения оборудовано место для парковки автотранспортных средств как для сотрудников администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения, так и для посетителей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан должностными лицами администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения, ответственными за предоставление муниципальной услуги. 

Помещение для работы с заявителями должно быть оборудовано в соответствии с требованиями санитарных правил и норм. 

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет. 

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами. 

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись главы Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения, дату размещения. Стенды делятся на стенды с организационно-распорядительной информацией и тематические. 

На стендах с организационно-распорядительной информацией размещается следующая обязательная информация: 

- режим работы администрации; 

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц; 

- адрес официального сайта Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения в Интернете, номера телефонов, адрес электронной почты. 

На стендах с тематической информацией размещается следующая обязательная информация: 

- порядок предоставления муниципальной услуги заинтересованным лицам; 

- рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 18), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги; 

- ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муниципальной услуги; 

- наличие различных каналов получения муниципальной услуги; 

- доступность перечня документов и бланков заявлений на официальном сайте Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения; 

- соответствие требованиям настоящего регламента; 

- соблюдение сроков предоставления услуг; 

- отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальных услуг. 

2.15. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

Сведения о предоставлении муниципальной услуги и форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещаются на Портале государственных услуг Чувашской Республики. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация документов специалистом администрации; 

2.) направление  межведомственных запросов; 

3.) передача специалистом заявления и материалов на рассмотрение в комиссию по жилищным вопросам

4) рассмотрение заявлений на заседании комиссии по жилищным вопросам при администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения; 

5) подготовка проекта и подписание главой Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения постановления администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет; 

6) уведомление заявителя о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет. 

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Блок-схема приведена в Приложении № 3 к настоящему регламенту). 

3.1. Прием и регистрация документов специалистом администрации 

Основанием для начала административной процедуры является подача гражданином заявления   о  приеме  на  учет   в администрацию Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения. 

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся. 

В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы гражданина, нуждающегося в жилом помещении, может представлять иное лицо при наличии документа, подтверждающего полномочия представителя. 

Заявления о принятии на учет регистрируются в порядке и сроки, предусмотренные пунктом 2.12. настоящего регламента. 

В ходе приема специалист администрации производит проверку наличия необходимых документов, предусмотренных подпунктом «а» пункта 2.7.1. и пунктом 2.7.2. настоящего регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления, удостоверяясь, что: 

- документы, в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

- тексты документов 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, не оговоренных исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью. 

Результатом данной административной процедуры является регистрация заявления и передача его на рассмотрение ответственному специалисту администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения.

Срок исполнения процедуры составляет 3 рабочих дня. 

3.1.1. Направление  межведомственных запросов. 

Основанием для начала данной административной процедуры является не представление  гражданином  документов, перечисленных в подпункте «б» пункта 2.7.1. настоящего регламента. В этом случае,   специалист администрации оформляет запрос, передает его на подпись главе сельского поселения, регистрирует запрос в установленном порядке и направляет запрос в органы(организации) в распоряжении которых находятся документы и информация. 

            Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:
            1)    наименование органа (организации), направляющего межведомственный запрос;
            2)    наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос;
            3)   наименование услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;
            4)   указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

            5)   сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления государственной услуги или регламентом предоставления услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;
            6)   контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
            7)   дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос;
            8)    фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, его подпись, в том числе электронная подпись, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

             Направление межведомственных запросов осуществляется следующими способами:

             1)   почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

             2)   курьером (под расписку о вручении);

             3)  по  электронной  почте,  по  иным  каналам  передачи    электронных данных. Для передачи межведомственного запроса в форме электронного документа разрешается использовать только защищенные каналы передачи данных.

              Администрация Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения , направляющая межведомственный запрос, самостоятельно выбирает способ его отправки.

             Датой направления межведомственного запроса считается соответственно:

             1)   дата отправки почтового отправления с межведомственным запросом;

             2)  дата, указанная в расписке о получении межведомственного запроса, доставленного курьером;

             3) дата  отправки   электронного       сообщения с межведомственным запросом, зарегистрированная в системе передачи электронных данных.
            Результатом данной административной процедуры является направление специалистом администрации   межведомственных  запросов.

Срок исполнения процедуры составляет 2 рабочих дня. 

3.1.2.  Передача специалистом учетного  дела  на рассмотрение в комиссию по жилищным вопросам

            Основанием  для  начала  данного  административного  действия  является  наличие заявления    со  всеми  документами, предусмотренными в соответствии с требованиями пункта 2.7 настоящего регламента.

Специалист   администрации  из представленных  документов и  иных  материалов формирует  учетное  дело  и  при  необходимости  организует  проверку  сведений  заявителя. К числу  подлежащих  проверке  сведений  относятся: 

1) сообщения  заявителем  информации  о себе  и составе  своей семьи;

2) информация о месте  жительства заявителя и членов его семьи;

3)  сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности  заявителю или членам его семьи.

Администрация  вправе также инициировать проверку отдельных сведений в случаях,

если имеется информация о том, что представленные сведения недостоверны или неполны.

            После формирования учетного дела, специалист администрации передает  учетное дело   заявителя   председателю комиссии  по  жилищным вопросам  сельского  поселения,  созданной  распоряжением  главы  сельского поселения  № 03  от  12.01.2010  года. 

            Результатом  данной  процедуры является   передача  учетного дела в комиссию  по жилищным вопросам  при  администрации  Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения .

             Срок исполнения  данной процедуры – 10  рабочих дней. 

3.2. Рассмотрение заявлений на заседании комиссии по жилищным вопросам при администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения 

Основанием для начала данного административного действия является поступление в комиссию  по  жилищным вопросам при администрации сельского поселения  заявления   со всеми приложенными  документами.

Комиссия заседает по мере поступления заявлений.

По итогам  рассмотрения  заявления  и материалов,  поступивших от специалиста  администрации,   жилищная комиссия принимает решение  о принятии гражданина на  учет  либо  решение  об отказе    в принятии гражданина  на учет.

Результатом данной процедуры является  подписание протокола комиссии  с решением  о принятии  на учет или  решением  об отказе в принятии заявителя на учет. 

Срок исполнения данной процедуры – 7 рабочих дней.

3.3. Подготовка постановления администрации сельского  поселения  о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет  и  подписание его главой Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения.

Основанием для начала административной процедуры является подписание протокола  с  решением о принятии на учет или решением  об отказе  в принятии заявителя на учет   всеми членами, присутствовавшими на  заседании  жилищной комиссии. 

Специалист администрации, в соответствии с  заключением (решением) комиссии, в течение 1 рабочего дня оформляет в двух экземплярах проект постановления администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения  о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет и направляет на подписание главой Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения с приложением пакета документов, представленных заявителем. 

Глава Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения в течение 2 рабочих дней  со дня представления специалистом администрации оформленного проекта постановления в двух экземплярах с приложением документов рассматривает представленные документы и принимает решение. 

После подписания главой Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения двух экземпляров постановления специалист администрации в течение 2 рабочих дней регистрирует его в Журнале регистрации постановлений администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения и проставляет номер и дату регистрации на всех экземплярах постановления. 

Результатом данной процедуры является подписанное и зарегистрированное постановление администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения о принятии гражданина  на учет  либо об отказе в принятии на учет. 

Срок исполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней. 

3.4.  Уведомление заявителя о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет. 

Основанием для начала административной процедуры является подписанное и зарегистрированное постановление администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения о принятии гражданина на учет либо об отказе в принятии на учет. 

Администрация Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения, не позднее чем через три рабочих дня со дня утверждения постановления администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю один экземпляр уведомления.

Уведомление оформляется  в  двух  экземплярах. Один экземпляр выдается -заявителю,  другой остается в учетном деле.

(Формы уведомлений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  и об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях приведены в   Приложении №7 и №8 к настоящему  регламенту.)

На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором хранятся все документы. 

Граждане, принятые на учет, включаются в списки очередности на получение жилых помещений (Форма списка  в Приложении № 4 к настоящему регламенту). 

Срок исполнения административной процедуры составляет 3 дня. 

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 

Текущий контроль за оказанием муниципальной услуги осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики. 

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

Глава Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги. Контроль  за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей глава Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения привлекает лиц, допустивших нарушение, к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодеком Российской Федерации. 

Должностные лица несут ответственность за: 

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов; 

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации; 

- полноту представленных заявителями документов; 

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок выдачи документов. 

Ответственность должностных лиц закрепляется их должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций 

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. 

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведённой по обращению. Информация подписывается главой Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения или уполномоченным им должностным лицом. 

Граждане, их объединения и организации вправе обжаловать решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом V Регламента. 

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и

действий (бездействия) администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения,

предоставляющей муниципальную услугу, либо муниципальных служащих

5.1. Предмет досудебного внесудебного обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, или муниципальных служащих 

Заявители могут обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения; 

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу. 

Жалобы на решения, принятые главой Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения, рассматриваются непосредственно главой Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных услуг Чувашской Республики, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

В письменной жалобе (Приложение № 6 настоящего регламента) заявители в обязательном порядке указывают: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, либо или муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.2. Сроки рассмотрения жалобы 

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации. 

В случае обжалования отказа администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.3. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 

По результатам рассмотрения жалобы глава Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпунктах 1 и 2 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения или уполномоченное им должностное лицо, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в Комсомольскую  межрайонную прокуратуру. 

Приложение №1 

к административному регламенту администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского

 поселения Комсомольского района Чувашской Республики по

 предоставлению муниципальной услуги «Принятие граждан на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Сведения о местонахождении и графике работы

Администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения 

Комсомольского района Чувашкой Республики
Администрация  Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения 

Адрес: 429144, Чувашская Республика, Комсомольский район, д. Альбусь-Сюрбеево, ул.Центральная, д.1

Телефон: 8(83539)  42-2-04, факс: 8(83539)  42-2-04

Адрес официального сайта администрации:  http://gov.cap.ru/main.asp?govid=377

Адрес электронной почты: e-mail:  sao-asyrb@komsml.cap.ru
	Ф.И.О.
	Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги

	Гордеев Владимир Николаевич
	Глава Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения

	Иванова Марина Архиповна
	Старший специалист 1 разряда администрации  Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения

	Сейфуллова Эльвира Селимдяновна
	Специалист 1 разряда администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения


График работы администрации:  Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения: 

- ежедневно с 08 часов 00 минут до 17 часов 00 минут 

- выходные дни - суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни, 

- в предпраздничные дни график работы: с 08 часов 00 минут до 16 часов 00 минут, 

- перерыв с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

Приложение №2 

к Административному регламенту администрации Альбусь-Сюрбеевского

 сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики

 по предоставлению муниципальной услуги 

                                                                                       «Принятие граждан на учет  в качестве 

                              нуждающихся   в  жилых  помещениях»                                                                                                                  

	Главе _________________________________________

(поселения, городского округа)

гр._______________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу ______________________

___________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и имеющего право на государственную поддержку в соответствии ____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________.
Семья моя состоит из ______ человек (указать по родству):

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________.


С условиями Порядка ведения органами местного самоуправления в Чувашской Республике учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на государственную поддержку на строительство (приобретение) жилых помещений ознакомлен. 

В случае изменения сведений, указанных в представленных документах, обязуюсь в течение 14 дней сообщить о них. К заявлению прилагаются документы согласно перечню. 

Дата ________________

Подписи: __________________________________________________________________________

      __________________________________________________________________________

Входящий № заявления _______________________ от _______________________

Перечень документов, представленных в ______________________________ с заявлением (заполняется заявителем):

___________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

Подпись заявителя __________________________

Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов ____________________ 

Приложение №3 

к Административному регламенту администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях » 

БЛОК – СХЕМА

последовательности проведения процедур предоставления муниципальной услуги

	 Прием и  регистрация  документов  специалистом  администрации

                                               (3 дня)


                                                                              ↓

	Направление межведомственных запросов

(2 дня)


                                                                               ↓

	Передача  специалистом  заявления  и  материалов на  рассмотрение  в  комиссию по  жилищным  вопросам

(10 дней)


                                                                                ↓                               

	Рассмотрение  заявлений на  заседании комиссии сельского поселения  по жилищным вопросам

(7дней)


                                           ↓                                                          ↓

	Подготовка  проекта  постановления о↓↓ принятии  на учет в качестве нуждающихся в жилищных помещениях и  подписание  его главой сельского поселения  

               (5 дней)


	
	Подготовка  проекта  постановления об отказе в принятии  на учет в качестве нуждающихся в жилищных помещениях и  подписание  его главой сельского поселения  

               (5 дней)



	                         ↓                                                          ↓



	Уведомление  заявителя  о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

               (3 дня)
	
	Уведомление  заявителя  об отказе в принятии на учет в качестве  нуждающихся в жилищных помещениях

               (3 дня)



Приложение №4 

к Административному регламенту администрации Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях » 

СПИСОК

граждан, нуждающихся в жилых помещениях,

по государственной поддержке по Альбусь-Сюрбеевскому сельскому поселению

Комсомольского  района Чувашской Республики

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Родствен

ные отноше

ния
	Дата рожде

ния
	Состав семьи
	Адрес и краткая характеристика занимаемого жилого помещения
	Дата подачи заявления
	Постановление о постановке на учёт (дата и номер)
	Решение о снятие с учёта (дата решения и номер)
	Приме

чание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №5 

                                                                                                   к Административному регламенту администрации

Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района

 Чувашской Республики по предоставлению
                                                                               муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях»

Расписка

в получении документов для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

От заявителя ___________________________________________________________________________,

проживающего по адресу: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

принято _______ документов на _______ листах.

Перечень принятых от заявителя документов:

___________________________________________________________________________

(по списку перечисляются все принятые от заявителя документы)

_____________________________________________________________________________________________________________

Дата получения документов «___»___________ 201__ г. 

Порядковый номер записи  в книге регистрации заявлений о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях__________________________

Принял:_______________________________________________________________

            фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, подпись

Приложение №6 

 к Административному регламенту администрации

Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

ЖУРНАЛ

регистрации  заявлений  граждан  о  принятии  на  учет  в качестве

нуждающихся в жилищных  помещениях

	№

п/п
	Фамилия, Имя, Отчество

заявителя
	Дата поступления заявления
	Адрес местожительства
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение №7 

к Административному регламенту администрации

Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

_________________________________________________

 (указывается адрес заявителя)

_________________________________________________

(указывается Ф.И.О. заявителя)

Уведомление 

о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

                    Уважаемый (ая) _______________________________________

                                      


  (Ф.И.О.)

    Ваше  заявление  о  принятии  на  учет  в  качестве нуждающихся в жилых помещениях  рассмотрено  и постановлением  администрации   Альбусь-Сюрбеевского  сельского поселения  от "____" ____________ года N  _____ Вы (и члены Вашей  семьи – указывается при наличии членов семьи) в соответствии со статьями ______________ Жилищного кодекса РФ  приняты    на    учет    граждан, нуждающихся в жилых помещениях ________________________________________________________________________________________________________________________________, N очереди____________

Глава  сельского поселения
  ____________________            (Ф.И.О  главы)

                                                                    (подпись)

Приложение №8 

к Административному регламенту администрации

Альбусь-Сюрбеевского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

__________________________________________________

 (указывается адрес заявителя)

__________________________________________________

(указывается Ф.И.О. заявителя)

Уведомление

 об отказе  в принятии на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях

                    Уважаемый (ая) _____________________________________

    На основании пункта _________ части___ статьи ____ Жилищного кодекса РФ, Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

 Глава  сельского поселения            ____________________               ( Ф.И.О   главы)

                                                                             (подпись)

	Учредитель и издатель:

Администрация 

Альбусь-Сюрбеевского 

сельского поселения 

Комсомольского района

Чувашской Республики
	Адрес: 429144, 

д. Альбусь-Сюрбеево, 

ул.Центральная, д.1
Телефон: 8(83539)42-2-04


	Тираж:

30 экз.


	 Отв. за выпуск:

 Иванова М.А.


