УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Администрации
МО СП «Колесовское» 
от 14 ноября 2012 года № 34
(в ред.Постановлений от 20.02.2013 г. № 1, от 15.07.2013 г. № 6)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  предоставления муниципальной услуги:

«Предоставление информационных справок и выписок» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ РЕГЛАМЕНТА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

           Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги:   «Предоставление информационных справок и выписок» (далее – Административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информационных справок и выписок, в т.ч. выписки из похозяйственной книги, выписки из домовой книги, справки о составе семьи, справки о проживании, справки о постоянной регистрации, справки для оформления наследства, архивных справок, архивных выписок, или об отказе в предоставлении вышеназванной услуги, определяет сроки, порядок и последовательность действий (административных процедур), а также взаимодействия администрации муниципального образования сельского поселения «Колесовское»  (далее – администрация) с физическими и юридическими лицами и с индивидуальными предпринимателями (далее – Заявители) при оказании муниципальной услуги.

1.2.  КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

- органы государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления и юридические лица;

- физические лица, при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а уполномоченным представителям юридического лица – документов, подтверждающих регистрацию юридического лица.

1.2.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3.  МЕСТА ПОЛУЧЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ
О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

      1.3.1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги.

      Место и График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

Администрация муниципального образования сельского поселения «Колесовское» 
почтовый адрес: 671221, Республика Бурятия, Кабанский район, с.Большое Колесово, ул.Ленина, 42.

	Понедельник
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	  9.00 – 17.00  (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	  9.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Суббота
	выходные дни

	Воскресенье
	


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

Телефоны: факс:   -   (30138) 92449 – Глава-Руководитель Администрации

                                 - (30138) 92449 – ответственное должностное лицо за предоставление муниципальной услуги. 

Адрес электронной почты: «kolesovo@kabansk.org»
 1.3.2. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации, а также о порядке предоставления государственной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

на официальном сайте Администрации муниципального

образования «Кабанский район» (http:// 

 HYPERLINK "http://www.kabansk.org/"
www.kabansk.org) 

в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее 

официальный сайт) - в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия" (далее - Портал) 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной  услуги (Административного регламента).

       1.3.3. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования (Административного регламента). Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование;

- публичное устное консультирование.

Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Администрации (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации (при наличии электронной подписи).

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением государственной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте Администрации и на Портале.

Консультирование путем публикации информационных материалов на официальном сайте Администрации, в средствах массовой информации.

Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации с привлечением средств массовой информации.

Должностные лица подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

       - ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию и инициалы исполнителя;

- наименование структурного подразделения - исполнителя;

- номер телефона исполнителя;

должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

текст Административного регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте (http://www.kabansk.org) и извлечения на информационных стендах);

схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан;

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

требования к письменному запросу о предоставлении консультации;

перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

 На официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование и полные почтовые адреса Администрации;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления государственной услуги;

адреса электронной почты Администрации и их структурных подразделений;

текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

На Портале размещается информация:

полное наименование, полные почтовые адреса и график работы подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;

порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги Администрацией приводится в приложении № 1 к Административному регламенту.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование органа местного самоуправления,
непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

         Муниципальную услугу предоставляет Администрация МО СП «Колесовское». 
           Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

2.2. Сведения о конечном результате предоставления

муниципальной услуги

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

      предоставление справок или  выписок  из похозяйственных книг населенных пунктов с.Большое Колесово, с.Малое Колесово, с.Каргино.
2.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Срок подготовки и выдачи справок и выписок не должен превышать 3 дней.
2.3.2. Подготовленные справки и выписки передаются способом, указанным лично в ходе приема граждан, лично заявителю или почтой в адрес заявителя.

           2.3.3. Письменные обращения Заявителей с просьбой разъяснить порядок выдачи справок и выписок, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом Администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 10 дней с момента поступления обращения.

2.3.4. В случае приостановления либо отказа выдачи справки и выписки на основании пункта 2.8. настоящего Административного регламента, Заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение 2 дней.

2.4 Нормативно-правовые акты,  регулирующие
предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 0.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

– Федеральным законом от 02.05.2006 г.  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 7.03.2012 г. № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»;

- Уставом муниципального образования  сельского поселения «Колесовское» , принятым Решением Совета депутатов МО «Колесовское» СП № 108 от 27.06.2008 года;

- Положением «О порядке выдачи выписки из похозяйственной книги на территории МО «Колесовское» СП, утвержденным решением Совета депутатов от 16.09.2010 г. № 72; 

- настоящим регламентом.

2.5. Перечень документов, необходимых для оказания

муниципальной услуги:

«2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок  их представления. 

2.5.1. Справки и выписки выдаются на основании устного обращения гражданина с предоставлением необходимых документов, согласно настоящего Административного регламента.

2.5.2. С целью подготовки специалистом Администрации сельского поселения справки или  выписки  из  похозяйственной   книги  населенных пунктов  Заявитель предоставляет следующие документы:

1) Для получения  выписки   из   похозяйственной   книги предоставляется: 

а) паспорт владельца, 

б) архивная справка о записи в похозяйственной книге;

в) правоустанавливающие документы на земельный участок, 
г) кадастровый паспорт, выдаваемый Кабанским отделом Управления Росреестра по Республике Бурятия,

д) ксерокопии свидетельства о смерти (в случае смерти владельца земельного участка), 

е) ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица (при оформлении по доверенности).

2) Для получения  выписки   из   домовой книги предоставляется:
ж) паспорт владельца;
з) правоустанавливающие документы на недвижимость (дом),

и) ксерокопии свидетельства о смерти (в случае смерти владельца недвижимости); 

к) ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица (при оформлении по доверенности).

3) Для получения  справки о составе семьи, справки о проживании, справки о постоянной регистрации, справки для оформления наследства, архивной справки, архивной выписки предоставляется:
л) паспорт заявителя,

м) свидетельства о рождении детей,

н) копия нотариально заверенной доверенности доверенного лица (при оформлении по доверенности).
2.5.3. Документы, предусмотренные подпунктами «б, «в», «г», «з» пункта 2.5.2. настоящего Регламента предоставляются заявителем по желанию. При их непредставлении заявителем, специалист администрации МО СП «Колесовское» запрашивает недостающие документы (информацию), необходимые(ую) в целях предоставления муниципальной услуги, в соответствующих государственных органах, органах местного самоуправления, организациях, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в рамках системы межведомственного взаимодействия. 

       Документы, не указанные в абзаце первом настоящего пункта, должны предоставляться заявителем в обязательном порядке.

2.5.4. Администрация поселения не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Регламентом».

2.6. Требования к документам, представляемым для оказания муниципальной услуги

2.6.1. Представляемые документы, должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.2. Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание, а также документы, вызывающие сомнения в их подлинности.

2.6.3. Администрация не вправе требовать от заявителя:

представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов
для предоставления муниципальной услуги либо отказа

в предоставлении  муниципальной услуги

«2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

     обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; отсутствие у лица, обратившегося в качестве представителя заявителя, полномочий действовать от имени заявителя;

      документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и (или) подлежит смене.

     Отказ в приеме документов не препятствует повторной подаче документов при устранении оснований, по которым отказано в приеме документов».

«2.7.1. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

      Основаниями для приостановления  в предоставлении муниципальной услуги являются:

      наличие в представленных документах исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

      непредставление документов, в соответствии с требованиями настоящего Регламента;

     документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пунктов 2.6.1, 2.6.2 настоящего Регламента;

     Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

     представление неполного комплекта документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

     представление заявителем недостоверных сведений».

«2.7.2. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги: 

       Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено»
2.8. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.9. Требования к помещению для предоставления

муниципальной услуги

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Здания, в которых расположены Администрация, должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц.

Входы в помещения Администрации оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

Центральные входы в здания Администрации должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации.

Помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная, текстовая или мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении Администрации и для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Портале и официальном сайте Администрации МО «Кабанский район».

Оформление визуальной, текстовой или мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.101 Показатели доступности и качества предоставления 
муниципальной услуги
2.10.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к зданию Администрации поселения;

- доступность в помещение Администрации поселения для инвалидов, использующих кресла-коляски;

- наличие информации о предоставлении муниципальной услуги на установленных информационных ресурсах сети Интернет и стендах;

- наличие бесперебойной телефонной связи с Администрацией поселения;

- возможность получения гражданами муниципальной услуги в период временного отсутствия лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

2.10.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания и времени приема лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, и их продолжительность;

- количество поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) Администрации поселения, лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, принятые или осуществленные при ее предоставлении.

3.  АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица)              к специалисту Администрации с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в настоящем Административном регламенте.

3.2. Специалист Администрации, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.3. Специалист Администрации, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

3.4. Специалист Администрации, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

3.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист Администрации, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист Администрации, возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист Администрации, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.6. После проверки наличия всех необходимых документов, специалист Администрации оформляет соответствующую справку, выписку по установленной форме, исходя из данных базовых муниципальных информационных ресурсов МО СП «Колесовское». Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок оформляется по форме, установленной Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 7.03.2012 г. № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок».
3.7. Подготовленная справка, выписка передаётся на рассмотрение и подпись Руководителю Администрации (заместителю Руководителя Администрации).
3.8. После подписи Руководителя Администрации (заместителя Руководителя Администрации) специалист Администрации выдает заявителю соответствующую справку, выписку.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий  контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется   главой Администрации поселения;

4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

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

4.2.1. Специалист, ответственный за прием и ввод документов  в  базу данных,  несет персональную ответственность за полноту, качество и достоверность  принятых документов  и  введенной  информации  о заявителе в  базу данных;

4.3. Контроль за  предоставлением  муниципальной  услуги  осуществляет глава Администрации поселения  в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Бурятия. По результатам проверок глава администрации поселения  дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля – ежемесячно;

4.4. Контроль за  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов Администрации поселения и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц);

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки);

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом Администрации поселения формируется комиссия, председателем которой является глава Администрации поселения. В состав комиссии включаются муниципальные служащие администрации поселения.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии; 

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии со  статьей  27  Федерального закона  от  2.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».

4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью Администрацией поселения при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) Администрации, ее должностных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

5.1.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации, ее должностных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.
Заявитель может 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 Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО СП «Колесовское», настоящим регламентом для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО «Колесовское», настоящим регламентом 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 Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО «Колесовское»; настоящим регламентом.

6) затребование с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО «Колесовское»; настоящим регламентом.

7) отказ Администрации, предоставляющей Муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.1.2. Порядок подачи жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, предоставляющую Муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые заместителями Руководителя Администрации, ответственными за  предоставление  Муниципальной услуги рассматриваются непосредственно Руководителем Администрации, предоставляющей Муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.1.3. Содержание жалобы. 

Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица или 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 (при наличии), 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, должностного лица предоставляющих муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, предоставляющей Муниципальную услугу, должностного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.1.4. Порядок рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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. 

По результатам рассмотрения жалобы Руководитель Администрации, либо лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает  одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, 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 Бурятия, нормативными правовыми актами МО «Колесовское», настоящим регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 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 должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы вышестоящему должностному лицу, либо в судебном порядке.

5.1.5. Право Заявителей на получение информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы».

ГЛАВА                                                                          С.М. Нечкин

 Приложение  № 1

К  Административному

 регламенту     муниципальной        услуги 

«Предоставление информационных справок и выписок»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информационных справок и выписок»














Приложение  № 2
К  Административному

 регламенту     муниципальной        услуги 

«Предоставление информационных справок и выписок»
Образец справки
о составе семьи, справки о проживании,

справки о постоянной регистрации,

справки для оформления наследства,

архивной справки

С П Р А В К А

________________________________________ 
(наименование справки)
Дана _______________________________________________________________ 

(ФИО заявителя) _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
______________________                   ______________             _______________ 

(должность лица, подписывающего справку)                     (подпись)                               (ФИО должностного лица)
Приложение  № 3
К  Административному

 регламенту     муниципальной        услуги 

«Предоставление информационных справок и выписок»
Образец выписки из домовой книги

В Ы П И С К А

из домовой книги
ФИО гражданина _____________________________________________________ 

Адрес _______________________________________________________________ 

Правоустанавливающий документ _______________________ _______________
Площадь жилого помещения_____________________________ ______________

	№ 
	ФИО
	Род. Отнош.
	Дата рождения
	Дата регистрации
	Откуда прибыл
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


______________________                   ______________             _______________ 

(должность лица, подписывающего справку)                     (подпись)                               (ФИО должностного лица)
Приложение  № 3
К  Административному

 регламенту     муниципальной        услуги 

«Предоставление информационных справок и выписок»   
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

АДМИНИСТРАЦИИ МО СП «КОЛЕСОВСКОЕ» И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба
*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_______________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица ___________________________________________________________________________
                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

___________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение  № 3
К  Административному

 регламенту     муниципальной        услуги 

«Предоставление информационных справок и выписок»
ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ МО СП «КОЛЕСОВСКОЕ»
ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ МО СП «КОЛЕСОВСКОЕ» И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)
2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе) 
личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица)





установление предмета обращения, личности заявителя, проверка документа, удостоверяющего личность








проверка наличия всех необходимых документов





при установлении фактов отсутствия/ несоответствия  необходимых документов





при согласии заявителя устранить препятствия





при несогласии заявителя устранить препятствия





оформление соответствующей справки/выписки





рассмотрение и подпись Руководителем Администрации (заместителем Руководителя Администрации)





выдача соответствующей справки/выписки заявителю





при наличии/соответствии всех необходимых документов





возвращение представленных документов





разъяснение последствий





возвращение представленных документов и отказ в предоставлении муниципальной услуги








А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я 


муниципального образования сельского поселения


 «К ОЛЕСОВСКОЕ»


Кабанского района Республики Бурятия


(МО «КОЛЕСОВСКОЕ» СП)


от «_____»__________ 20____ года     №__________








А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я 


муниципального образования сельского поселения


 «К ОЛЕСОВСКОЕ»


Кабанского района Республики Бурятия


(МО «КОЛЕСОВСКОЕ» СП)


от «_____»__________ 20____ года     №__________
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