      РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА АДЫГЕЯ

МАЙКОПСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

"КРАСНОУЛЬСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ"

 
«_____» __________ 2014 года                                       №______
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Выдача справок» в администрации МО

«Красноульское сельское поселение»

            В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, в целях реализации положений Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, Устава МО «Красноульское сельское поселение».

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок» (прилагается).

2. Обнародовать данное постановление в газете «Маяк» и разместить его на официальном сайте администрации в сети Интернет.

3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

4. Контроль за исполнением настоящего  Постановления оставляю за собой.

И.о.главы администрации

муниципального образования

«Красноульское  сельское поселение»                                   Н.Е.Кондратович

Приложение 

к постановлению главы 

от 19.08.2014 года №58

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»

1. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о составе семьи», «Выдача справки о наличии подсобного хозяйства находящегося у гражданина в хозяйстве» (далее по тексту- административный регламент, муниципальная услуга, справка соответственно) разработан в целях повышения качества и доступности услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги гражданам, и определения сроков и последовательности действий(административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги

1.2. Муниципальная услуга, предоставление которой определяется настоящим регламентом, называется «Выдача справки о составе семьи», «Выдача справки с места жительства», «Выдача справки о наличии подсобного хозяйства,  находящегося у гражданина в хозяйстве».

Наименование разработчика, предоставляющего муниципальную услугу

1.3. Разработчиком настоящего административного регламента является администрация Красноульского сельского поселения Майкопского района.

Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу

1.4. Муниципальную услугу предоставляет специалист 1 категории по  социальным вопросам администрации Красноульского сельского поселения.

Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих

предоставление муниципальной услуги

1.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с :

 - Конституцией Российской Федерации;

 - Законом Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». 

1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача справки;

- отказ в выдаче справки.

Описание заявителей

1.7. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть:

- собственник домовладения;

- члены семьи собственника домовладения;

- представители собственника  домовладения или членов его семьи при наличии доверенности.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в органах предоставляющих услугу;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах.

2.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах(телефонах для справок), адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, приводятся в приложении №1 к Административному регламенту и размещаются:

- в средствах массовой информации Майкопского района;

- на информационных стендах Администрации Красноульского сельского поселения.

2.3. Сведения о графике(режиме работы) органов,  предоставляющих услугу, приводятся в приложении №2 к Административному регламенту и сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

- на информационных стендах в здании администрации, где располагаются органы, предоставляющие муниципальную услугу.

2.4.Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами органов, предоставляющих муниципальную услугу при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5. Непосредственная выдача справки производится в течении 20 минут.

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в исполнении муниципальной услуги

2.6. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- смерть заявителя.

2.7.Основаниями для отказа в исполнении муниципальной услуги являются:

- непредставление гражданином документа, удостоверяющего личность, документов членов семьи, подтверждающих совместное проживание в домовладении, принадлежащем указанному хозяину (паспорта, свидетельства о рождении детей, домовая книга);

- предоставление копий документов (паспортов, домовой книги).

Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.8. Места для ожидания , места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями.

Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителя, и порядке их предоставления 

2.9. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет:

1) паспорт хозяина домовладения, удостоверяющий личность, 

2)паспорта совершеннолетних и свидетельства о рождении несовершеннолетних детей, прописанных в данном домовладении;

3) домовая книга;

4) технический паспорт на домовладение, если справка выписывается для выплаты компенсаций за коммунальные услуги.

Документы, указанные в подпунктах 1-4 пункта 2.9. настоящего административного регламента, предоставляются заявителем в администрацию поселения  самостоятельно.

Требования к предоставлению муниципальной услуги 

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе .

3.Административные процедуры

Последовательность административных действий(процедур)

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

 - прием устного заявления на прием справки;

 - отказ в выдаче справки;

 - выдача справки;

 - исправление технических ошибок, допущенных при оформлении справки.

Прием устного заявления на получение справки

3.2. Основанием для начала административной процедуры является:

 -  личное обращение гражданина с предоставлением документов, указанных в пункте 2.9. настоящего административного регламента;

3.3. Специалист администрации, предоставляющий услугу, проверяет достоверность документов, удостоверяясь, что:

 - тексты документов написаны разборчиво;

 - в документах нет подчисток, подписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

3.4.  Максимальный срок выполнения действий по проверке документов не должен превышать 10 минут.

Отказ в выдаче справки

3.5 При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 3.3. настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием устного заявления, уведомляет гражданина о наличии препятствий для предоставления услуги, объясняет гражданину содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.6. Отказ в предоставлении услуги означает отказ в предоставлении справки. 

3.7. Основаниями для отказа в выдаче справки являются:

 -  непредставление гражданином документа, удостоверяющего личность, 

 -  отсутствие документов на остальных членов семьи, проживающих совместно и зарегистрированных в указанном домовладении;

 -  отсутствие домовой книги, подтверждающей регистрацию членов семьи по указанному адресу;
- отсутствие записей в похозяйственной книге о наличии сельскохозяйственных животных и посевной площади.

Выдача справки

3.8. Справка выдается получателю услуги специалистом 1 категории по социальным вопросам администрации Красноульского сельского поселения в течение 20 минут с момента принятия устного заявления получателя услуги и проверки документов, указанных в пункте 3.3.  настоящего административного регламента.

3.9. После получения справки заявитель лично обращается к главе администрации для подписания оформленного документа.

В случае отсутствия главы администрации оформленная справка оставляется в приемной для подписания руководством в течение суток.

Исправление технических ошибок, допущенных при оформлении справки

3.10. Устранение технических ошибок ( опечатка, описка и др.), допущенных при оформлении справки, специалистом осуществляется в течение 30 минут.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

4.1. Специалист 1 категории по социальным вопросам администрации Красноульского сельского поселения ведет Журнал учета выдачи справок.

4.2. Форма Журнала учета выдачи справок приводится в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.

4.3. Глава администрации визирует Журнал учета выдачи справок.

4.4. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом, предоставляющим муниципальную услугу, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги осуществляется его непосредственным руководителем.

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой поселения.

4.6. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги , проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Республики Адыгея и правовых актов органов местного управления.

4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения главы поселения.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение граждан.

4.9. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность специалиста , осуществляющего выдачу справки о составе семьи за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.10. Специалист 1 категории по социальным вопросам   администрации, осуществляющий выдачу справки о составе  семьи, несет ответственность за несвоевременность предоставления, достоверность и полноту справки.

5.  Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и  действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений Администрации, ее должностного лица либо муниципального служащего, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными и правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами;

- отказ уполномоченного лица Администрации от исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного лица Администрации при предоставлении муниципальной услуги подается на имя главы администрации и рассматривается главой администрации.
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование Администрации, фамилию, имя, отчество ее должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, ее должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению уполномоченным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, ее должностного лица либо муниципального служащего, предоставляющего 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

5.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы либо приостановлении ее рассмотрения:

- если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной ввиду несоответствия изложенных в ней обстоятельств действительности;

- несоответствие жалобы требованиям, установленным пунктом 5.5 настоящего регламента;

- содержание в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в случае если текст жалобы не поддается прочтению.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на сайте Администрации и информационных стендах Администрации.  
5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Специалист 1 категории по социальным вопросам

администрации МО 

«Красноульское сельское поселение»                                                           Ю.В.Тимошенко

Приложение №1

к постановлению главы

МО «Красноульское сельское поселение»

№______    от  «___ »___________2014г.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах,

 адресах электронной почты администрации 

МО «Красноульское сельское поселение»

Адрес: 385762, х. Красная Улька, ул.Октябрьская, 8    

Телефон: (8-8-7777) 5-63-31, 5-29-07 (факс)

Адрес электронной  почты: admkrasnaulca@mail.ru
И.о.главы администрации

муниципального образования

«Красноульское  сельское поселение»                                         Н.Е.Кондратович
Приложение №2

к постановлению главы

МО «Красноульское сельское поселение»

№______    от  «___ »___________2014г.

График выдачи справок 

специалистом администрации по

социальным вопросам

МО «Красноульское сельское поселение»

Понедельник с 8-00 до 16-00

     перерыв    с 12-00 до 13-00

Вторник         не приемный день

Среда             с 8-00 до 16-00

    перерыв     с 12-00 до 13-00

Четверг          с 8-00 до 12-00

Пятница         не приемный день

Суббота         выходной

Воскресенье  выходной

И.о.главы администрации

муниципального образования

«Красноульское  сельское поселение»                                         Н.Е.Кондратович

Приложение №3

к постановлению главы

МО «Красноульское сельское поселение»

№______    от  «___»___________2014г.

Форма Журнала учета выдачи справок

	    №

справки
	    Дата выдачи
	            Кому выдана
	    Наименование справки

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


И.о.главы администрации

муниципального образования

«Красноульское  сельское поселение»                                       Н.Е.Кондратович

