РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РЕСПУБЛИКА АДЫГЕЯ
МАЙКОПСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«КРАСНОУЛЬСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок» (прилагается) утвердить в новой редакции
2.  Постановление № 68 от 25.09.2014 года признать утратившим силу.
3.  Обнародовать данное постановление в газете «Маяк» и разместить его на официальном сайте администрации в сети Интернет.
4.  Постановление вступает в силу со дня его обнародования.
5. Контроль за исполнением настоящего  Постановления оставляю за собой.
 Глава муниципального образования
«Красноульское  сельское поселение»                                                             С.М. Угай
Приложение к
постановлению администрации
муниципального образования
«Красноульское сельское поселение»
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»
1. Общие положения
1.1. 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.
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть:
- собственник домовладения;
- члены семьи собственника домовладения;
- представители собственника  домовладения или членов его семьи при наличии доверенности.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
- 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».
2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу
- Муниципальную услугу предоставляет  администрация муниципального образования «Красноульское сельское поселение.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
- Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- выдача справки;
- отказ в выдаче справки.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

- Муниципальная услуга предоставляется в присутствии заявителя.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
   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».
2.6. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги:

- документ, удостоверяющий личность (паспорт);

- свидетельство о рождении детей (с регистрацией по месту жительства);

- постановление об установлении опеки;

- домовая книга.

Документы указанные в 2.6 заявителем предоставляются самостоятельно
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  приеме докуменгтов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:

- обращение гражданина, который в соответствии с настоящим регламентом не может быть получателем муниципальной услуги;

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:
· Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса:
Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - не более 30 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут. Муниципальная услуга предоставляется при личном обращении в устной форме.
2.12.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
- Возможность самостоятельного передвижения инвалидов по прилегающей территории объекта, в котором предоставляется муниципальная услуга, входа в объект и выхода из него.
- Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга.
- Надлежащие размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.
- Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения муниципальной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
- Допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
- Предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
- Оказание должностными лицами Администрации МО «Красноульское сельское поселение», которые предоставляют муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами». 
2.12.  Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:
- своевременность;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение № 1 к настоящему регламенту).

3.2. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- проверка документов (в день обращения);

- выдача справок о составе семьи,  о месте жительства и наличии подсобного хозяйства.

3.2.1. Административная процедура "Проверка документов".

Ответственные исполнители определяют предмет обращения, проверяют документы, предоставленные заявителем. По результату проверки документов специалист, осуществляет подготовку справок о составе семьи, о месте жительства, о наличии подсобного хозяйства либо готовит мотивированный отказ.

При установлении несоответствия представленных документов установленным требованиям, ответственный исполнитель уведомляет заявителя о наличии препятствий для выдачи справок о составе семьи и месте жительства, о наличии подсобного хозяйства, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению.

Максимальный срок приема документов от лиц не должен превышать 20 минут.

3.2.2. Административная процедура "Выдача справок о составе семьи, о месте жительства и о наличии подсобного хозяйства ":

Ответственные исполнители передают подготовленные справки заявителю. Заявитель проверяет правильность указанных данных.

Максимальный срок данной административной процедуры - 20 минут.

3.3. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование структурного подразделения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации муниципального образования «Красноульское сельское поселение».
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги также осуществляется в форме внеплановых проверок. Внеплановые проверки могут проводиться уполномоченным должностным лицом на основании поступивших жалоб на действия должностного лица по вопросу нарушения порядка приема и рассмотрения запроса заявителей.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Ответственные специалисты несут персональную ответственность за сроки и качество предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
Обжалование решений и действий (бездействий), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой (Приложение № 2 к настоящему регламенту) на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента (далее - запрос), устно к главе администрации муниципального образования «Красноульское сельское поселение», заместителю главы администрации, курирующему предоставление муниципальной услуги, либо письменно в администрацию или в форме электронного документа.

При запросе получателя муниципальной услуги устно к главе администрации, заместителю главы администрации, курирующему предоставление муниципальной услуги, ответ на запрос с согласия получателя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в запросе вопросов.

Если в результате рассмотрения запрос признан обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги требований законодательства Российской Федерации, настоящего административного регламента и повлекший за собой запрос. Если в ходе рассмотрения запрос признан необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения запроса с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 15 дней со дня поступления запроса.

Специалист 1 категории по социальным вопросам
администрации МО 
«Красноульское сельское поселение»                                                                  Ю.В.Тимошенко
Приложение № 1
к Административному регламенту
"Выдача справок” 
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги "Выдача справок” 

	Прием документов заявителей




	Проверка документов




	Выдача справок о составе семьи, о месте жительства либо мотивированного отказа




Приложение № 2
к Административному регламенту
"Выдача справок” 
Главе администрации 
муниципального образования
«Красноульское сельское поселение»
                 от ______________________________
                                    Ф.И.О.
                 адрес: ___________________________
                телефон__________________________
ЖАЛОБА
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
                        (Изложение по сути обращения)
"___" _____________ 20__ г.                         _________________
                                                                              подпись, Ф.И.О.
