РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АНАСТАСИЕВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «АНАСТАСИЕВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ  АНАСТАСИЕВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01.07.2016
            
                         № 93                        с. Анастасиевка
	Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»».


В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, типовым описанием порядков, утвержденным протоколом заместителем Губернатора Ростовской области В.В.Рудого от 25.02.2016 № 1,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок» в Администрации Анастасиевского сельского поселения.
2. Постановления Администрации Матвеево-Курганского сельского поселения от 23.08.2012  №91 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»» со  всеми  изменениями  и  дополнениями считать утратившими силу.
2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации Анастасиевского сельского поселения  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и в информационном бюллетене.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за выполнением постановления возложить оставляю за собой.
Глава Анастасиевского 
сельского поселения                                                   Е.А. Андреева
	Приложение 

к постановлению Администрации Анастасиевского сельского поселения от  01.07.2016 г. № 93



Административный  регламент

Администрации  Анастасиевского сельского поселения

«Выдача справок»
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок», (далее - Административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица и юридические лица, имеющие право на получение информации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, органы государственной власти и органы местного самоуправления.

От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).

От имени юридического лица 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 договора;

- в предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.4. Муниципальная  услуга предоставляется ведущим специалистом  по архивной и кадровой работе Анастасиевского  сельского поселения (далее - специалист).

Адрес Администрации: индекс: 346964, Ростовская  область, Матвеево – Курганский район, с. Анастасиевка, ул. Ленина д.62, телефон (886341) 36745,  факс (886341) 31073.
График приема граждан: 

Понедельник:    с 08.00 - 17.00            перерыв с 12-00 до 14-00

Вторник:            с 08.00 - 17.00            перерыв с 12-00 до 14-00

Среда:                с 08.00 - 17.00            перерыв с 12-00 до 14-00

Четверг:             с 08.00 - 17.00            перерыв с 12-00 до 14-00

Пятница – не приемный день              перерыв с 12-00 до 14-00

Адрес официального интернет-сайта Администрации: www.anastasievkasp.ru 

Адрес электронной почты Администрации: sp21218@donpac.ru
1.5. Информацию по вопросам предоставления муниципальной  услуги можно получить, обратившись в Администрацию по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, и на информационных стендах в помещениях Администрации.

1.6. Информирование проводится в формах индивидуального и публичного информирования.

1.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

- о местонахождении Администрации, о номерах телефонов и муниципальных служащих Администрации;

- о графике работы Администрации, об адресе интернет-сайта Администрации, адресе электронной почты Администрации;

- о ходе предоставления муниципальной услуги;

- об административных процедурах предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке и формах контроля за предоставлением муниципальной  услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Анастасиевского сельского поселения,  а также должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

1.8. Индивидуальное устное информирование осуществляется муниципальным служащим, ответственными за предоставление муниципальной услуги, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Ответ должен содержать информацию о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка муниципального служащего заинтересованному лицу для разъяснения.

Максимальное время консультаций по телефону ограничивается 10 минутами.

1.9. При индивидуальном письменном информировании о правилах предоставления муниципальной услуги ответ заявителю направляется в письменном виде, электронной почтой, через официальный сайт Администрации в зависимости от способа обращения заявителя за информацией в срок, не превышающий семи рабочих дней с момента поступления письменного запроса.

1.10. Публичное устное информирование осуществляется официально. Выступления муниципальных лиц, ответственных за информирование, согласовываются с главой поселения. При этом для согласования муниципальным служащим, выступление которого предполагается, главе поселения не позднее, чем за пять дней до дня выступления направляется служебная записка, в которой указываются сведения о месте и времени выступления, теме выступления, составе участников выступления, и прилагается текст выступления.

1.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и постановления о его утверждении:

- в средствах массовой информации;

- в информационных системах общего пользования в сети Интернет;

- на информационных стендах Администрации.

1.12. На информационном стенде в Администрации размещается информация о графике работы Администрации, графике личного приема граждан, номерах кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений заявителей и устное информирование заявителей, адресе официального интернет-сайта Администрации, номерах телефонов, факсе, адресе электронной почты Администрации, нормативных правовых актах, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также настоящий административный регламент и постановление о его утверждении.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее N 18), без исправлений, наиболее важная информация выделяется другим видом шрифта. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть изменены (размер шрифта не менее N 16).

С целью информирования о правилах предоставления муниципальной услуги Администрация также издает буклеты, информационные брошюры и проспекты.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача справок».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – 
Администрация Анастасиевского сельского поселения Матвеево-Курганского района (далее Администрация) в лице ведущего специалиста  по имущественным и земельным отношениям Администрации Анастасиевского   сельского  поселения (далее - специалист). 

В предоставлении муниципальной услуги могут быть задействовано МФЦ.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - справка о регистрации граждан по месту жительства (приложение  №2);

 - справка об иждивении (приложение №3);

-справки о последнем месте регистрации умершего и о зарегистрированных совместно с ним на день смерти (приложение  №4);

- о ведении  личного подсобного хозяйства (приложение №5);

- о совместном проживании с детьми до 1,5 летнего возраста  (приложение №6);

- о месте захоронения умершего (приложение №7)

- справка о регистрации для постановки на воинский учет (приложение №8);
 - выписка о  принадлежности домовладения (приложение №9);

 - выписка из  похозяйственной книги (приложение №10); 

 - о  фактическом проживании на территории поселения (приложение №11);
 - справки (сведений) с места жительства, в том числе о составе семьи для электронного документа оборота через МФЦ (приложение № 11);
- справка для электронного документа оборота через МФЦ предоставляется бесплатно в день обращения собственнику домовладения, квартиры, помещения или гражданину, зарегистрированному по данному адресу, на основании домовой (поквартирной) книги, паспорта и документов, подтверждающих родственные отношения с членами его семьи (п. 1 ст. 31 Жилищного кодекса Российской Федерации). При отсутствии документов, подтверждающих родственные связи, данная информация указывается со слов заявителя.
При отсутствии родственных связей вселенного собственником в жилое помещение лица, данное лицо указывается как – «Иное лицо».

В случаях, предусмотренных действующим законодательством, либо согласно запросу заявителя, в справках не требуется указывать родственные отношения. В этом случае в графе «Родственные связи» и «Наименование и реквизиты документа, подтверждающего родственные связи» ставится знак            «–».

В графе «Отметка о регистрации (число, месяц, год)» проставляются данные обо всех гражданах, зарегистрированных по данному адресу на день подачи заявления и указывается вид регистрации: «по месту жительства» либо «по месту пребывания». В случае, если заявитель указывает на необходимость отразить в справке периоды проживания указанных им граждан, то выдается отдельная справка о периодах проживания указанных заявителем гражданах. В этом случае в графе «Отметка о регистрации (число, месяц, год)» проставляются даты регистрации «С _____________ по _______________», строка «Справка дана по состоянию на ___________________» заменяется строкой «Справка дана на отдельных граждан по состоянию на ___________________».

В случае если гражданин, зарегистрированный в домовой (поквартирной) книге, умер, а отметки о снятии с регистрационного учета нет, в графе «Отметка о регистрации (число, месяц, год)» указываются реквизиты свидетельства о его смерти при предъявлении заявителем оригинала свидетельства о смерти (приложение №11).

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Адресная справка  выдается в  этот же день в течении 15 минут после обращения. Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Продолжительность приема заявителей у специалиста  при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня поступления запроса заявителя.
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) 30.11.1994 №51-ФЗ.

- Семейный Кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 №223-ФЗ;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Закон Российской Федерации от 25.06.1993 № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 17.07.1995 №713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и Перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Приказ Федеральной миграционной службы России от 20.09.2007 №208 «Об утверждении административного регламента предоставления федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации».
- Федеральный закон  от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) паспорт гражданина Российской Федерации;

2) домовая книга;

3) оригиналы и (или) копии свидетельств о браке (расторжении брака), о рождении (смерти) членов семьи;

4) документы, подтверждающие правовой статус занимаемого жилья;

5)  в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг;

6) документы, предусмотренные настоящим регламентом;

2.6.1. С целью подготовки специалистом необходимой справки, выписки из похозяйственной книги заявитель предоставляет заявление и прилагает к нему следующие документы:

а) для справки о регистрации граждан по месту жительства:

- заявление

- паспорт

- свидетельство о рождении   ребенка (детей)

- домовая книга (по необходимости)

б) для  справки о последнем месте регистрации умершего и о проживающих совместно с ним на день смерти:

- заявление

-  паспорт заявителя

-  свидетельство о смерти умершего

- домовая книга (по необходимости)

в) для справки о наличии личного подсобного хозяйства:

- заявление

-  паспорт заявителя

г) для справки о совместном проживании с детьми о 1,5 – летнего:

- заявление

-  паспорт заявителя

- свидетельство о рождении

д) для справки о месте захоронения умершего:

- заявление

-  паспорт заявителя

- свидетельство о смерти

е) для справки о регистрации для постановки на воинский учет:

- заявление

-  паспорт заявителя 

- домовая книга

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

- тексты документов написаны не разборчиво;


- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны не полностью;


- в документах имеются подчистки и приписки, зачеркнутые слова и иные  неоговоренные исправления;


- документы исполнены карандашом.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- предоставления неполного комплекта документов, требуемых согласно пункту 2.6 настоящего Административного регламента;

  - обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 
Помещения для предоставления муниципальной услуги преимущественно должны размещаться на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, условиям для беспрепятственного доступа инвалидов и граждан с ограниченными возможностями в соответствии с правилами доступности зданий и сооружений для маломобильных групп населения (СНиП 35-01-2001  от 01.01.2013):

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями.

Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности Администрации Анастасиевского сельского  поселения и МФЦ, общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между Администрацией Анастасиевского сельского  поселения, МФЦ и получателями муниципальной услуги. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в  многофункциональных центрах  и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме .

Доступность информации с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы Администрации Анастасиевского сельского поселения, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей на официальном сайте Администрации Анастасиевского сельского поселения http://anastasievkasp.ru/. Возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме на портале государственных услуг Российской Федерации https://www.gosuslugi.ru/. Возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги. Возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме на портале государственных услуг Российской Федерации https://www.gosuslugi.ru/.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием заявителя с письменным  обращением о выдаче справок, выписок из похозяйственной книги;

3.1.2. Установление предмета обращения и проверка представленных документов;

3.1.3. Подготовка, оформление и выдача справок, выписок из похозяйственной книги.

3.2.Административная процедура: «Прием заявителя с обращением о выдаче   справок».

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию с комплектом документов, необходимых для выдачи соответствующего документа;

3.2.2. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 минут при получении результата муниципальной услуги;

3.2.3. Исполнителем данной административной процедуры является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является прием документов от заявителя.

 3.3. Административная процедура: «Установление предмета обращения и проверка представленных документов».

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о проведении тематики запроса;

3.3.2. Исполнителем данной административной процедуры является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

3.3.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут;

3.3.4. Муниципальный служащий осуществляет проверку комплектности представленных документов в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.

В случае непредставления полного перечня документов указанных в п.2.6., 2.6.1 или обнаружения обстоятельств указанных в п. 2.7, 2.8, заявителю в устной форме отказывают в выдаче запрашиваемого документа.

3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является подготовка к оформлению соответствующего документа с помощью специализированного программного обеспечения.

3.4. Административная процедура: «Подготовка, оформление и выдача справок».

3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры является подготовка справок.

3.4.2. Исполнителем данной административной процедуры является муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.4.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.

3.4.4. Муниципальный служащий с помощью специализированного программного  обеспечения  оформляет и распечатывает справку.

3.4.5. Результатом исполнения административной процедуры является выдача справки.

3.5. Выдача соответствующего документа осуществляется заявителю лично в руки или его законному представителю.
4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль) осуществляется глава поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими  административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых или квартальных планов работы администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения главы поселения.

По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, глава поселения принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению положений административного регламента.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей на всех этапах предоставления муниципальной услуги

Проверка проводится по каждой жалобе граждан, поступившей в Администрацию, на действие (бездействие) муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

При проверке фактов, указанных в жалобе, могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.4. Персональная ответственность муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Анастасиевского сельского поселения,  а также должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу
5.1. 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 субъектов Российской  Федерации, муниципальными    правовыми  актами  для предоставления муниципальной услуги;

4)
отказ в приеме  документов, предоставление которых     предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6)
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7)
отказ  органа   предоставляющего   муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1)Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию сельского поселения. Жалобы на решения, принятые Главой  сельского поселения, подаются   в   вышестоящий   орган   (при   его   наличии)   либо   в   случае   его   отсутствия рассматриваются непосредственно Главой сельского поселения.

2)
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной   сети   Интернет,  официального сайта Администрации сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3)
Жалоба может быть подана в электронном виде, путем обращения на электронную почту Администрации Матвеево-Курганского сельского поселения: sp21222@donpac.ru или официальный интернет-сайт Администрации Матвеево-Курганского сельского поселения
5.3.
Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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,   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 сельского поселения, должностного лица, или муниципального служащего;

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

5.4.
Жалоба,   поступившая   в  Администрацию   сельского поселения,   подлежит   рассмотрению должностным   лицом,   наделенным   полномочиями   по  рассмотрению   жалоб,   в  течение пятнадцати   рабочих   дней   со   дня   ее   регистрации,   а   в   случае   обжалования   отказа Администрации сельского поселения, должностного лица Администрации сельского поселения, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную   услугу,   принимает   одно из следующих решений:

1) удовлетворяет   жалобу,   в   том   числе   в   форме   отмены   принятого   решения, исправления  допущенных  Администрацией  сельского поселения,  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    субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.
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.
Приложение № 1

к Административному регламенту

БЛОК схема

на исполнение муниципальной функции рассмотрения обращения граждан в Администрацию Анастасиевского сельского поселения
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Приложение № 2

к Административному регламенту

        Российская Федерация
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  АДМИНИСТРАЦИЯ

АНАСТАСИЕВСКОГО
     СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

  Матвеево-Курганского района

          Ростовской области
    346964, Ростовская область,

   Матвеево-Курганский район,

  с.Анастасиевка, ул.Ленина, 62

    Тел./факс: 8-(86341)-3-67-45
№ _____ от ___________20    г. 
СПРАВКА
Дана________________________________________________________
Дата рождения_____________________________________________________________
Зарегистрированной(ному) по адресу:_________________________________________
совместно с ней(ним) зарегистрированы:
	
	№п/п
	Степень    родства
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Основание выдачи: 

похозяйственная книга № ___ за ____ – _____ г.г. Администрации поселения 

стр. ___,  л/с ___;

Справка дана для предоставления по месту требования.

Глава Анастасиевского

сельского поселения                             (подпись)   М.П.               (Ф.И.О.)

	
	
	
	Приложение №3                                                              к Административному регламенту

	
	
	
	


        Российская Федерация
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  АДМИНИСТРАЦИЯ

АНАСТАСИЕВСКОГО
     СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

  Матвеево-Курганского района

          Ростовской области
    346964, Ростовская область,

   Матвеево-Курганский район,

  с.Анастасиевка, ул.Ленина, 62

    Тел./факс: 8-(86341)-3-67-45
№ _____ от ___________20    г. 
СПРАВКА
Дана________________________________________________________
Дата рождения_____________________________________________________________
Зарегистрированной(ному) по адресу:_________________________________________
в том, что на ее (его) иждивении находятся:
	
	№п/п
	Степень    родства
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Основание выдачи: 

похозяйственная книга № ___ за ____ – _____ г.г. Администрации поселения 

стр. ___,  л/с ___;

Справка дана для предоставления по месту требования.

Глава Анастасиевского

сельского поселения                             (подпись)   М.П.               (Ф.И.О.)

Приложение №4  
к Административному регламенту
      Российская Федерация
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  АДМИНИСТРАЦИЯ

АНАСТАСИЕВСКОГО
     СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

  Матвеево-Курганского района

          Ростовской области
    346964, Ростовская область,

   Матвеево-Курганский район,

  с.Анастасиевка, ул.Ленина, 62

    Тел./факс: 8-(86341)-3-67-45
№ _____ от ___________20    г. 
С П Р А В К А

Выдана в том, что (Фамилия Имя Отчество гражданина) (дата рождения) действительно постоянно проживал(а) и был(а) зарегистрирована с (год) по день своей смерти  (дата смерти) по адресу: ул.________, д. ___,  с.___________, Матвеево-Курганского р-на Ростовской обл.

Совместно с ним( ней)  на момент его(ее)  смерти в данном домовладении зарегистрированы: 
( Указывается список членов семьи зарегистрированных по выше указанному адресу.)

1.___________

2.___________

3.___________ 
Справка дана для предоставления по месту требования.

Глава Анастасиевского

сельского поселения                             (подпись)   М.П.               (Ф.И.О.)

Приложение № 5
     к Административному регламенту



СПРАВКА

            Выдана  (Фамилия Имя Отчество гражданина) (дата рождения) зарегистрированной(ому) по адресу: ул.__________, д.__, с._________, Матвеево-Курганского р-на, Ростовской обл. в том, что у он(а) имеет приусадебный земельный участок  площадью_______кв.м., который расположен по адресу:_________________, в 20___ году на указанном земельном участке выращивалось:
Скот_____(количество голов)

Кролики ________(количество штук)

Птица________(количество штук)

Растениеводство, цветоводство, пчеловодство___________

Глава Анастасиевского

сельского поселения                             (подпись)   М.П.               (Ф.И.О.)

Приложение № 6
 к Административному регламенту
      Российская Федерация
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  АДМИНИСТРАЦИЯ

АНАСТАСИЕВСКОГО
     СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

  Матвеево-Курганского района

          Ростовской области
    346964, Ростовская область,

   Матвеево-Курганский район,

  с.Анастасиевка, ул.Ленина, 62

    Тел./факс: 8-(86341)-3-67-45
№ _____ от ___________20    г. 
СПРАВКА
Дана________________________________________________________
Дата рождения_____________________________________________________________
Зарегистрированной(ному) по адресу:_________________________________________
в том, что с ней совместно до 1,5 летнего возраста проживали:
	
	№п/п
	Степень    родства
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Основание выдачи: 

похозяйственная книга № ___ за ____ – _____ г.г. Администрации поселения 

стр. ___,  л/с ___;

Справка дана для предоставления по месту требования.

Глава Анастасиевского

сельского поселения                             (подпись)   М.П.               (Ф.И.О.)

Приложение № 7
                                                                                       к Административному регламенту
      Российская Федерация
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  АДМИНИСТРАЦИЯ

АНАСТАСИЕВСКОГО
     СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

  Матвеево-Курганского района

          Ростовской области
    346964, Ростовская область,

   Матвеево-Курганский район,

  с.Анастасиевка, ул.Ленина, 62

    Тел./факс: 8-(86341)-3-67-45
№ _____ от ___________20    г. 
СПРАВКА
Дана________________________________________________________
Дата рождения_____________________________________________________________
Зарегистрированной(ному) по адресу:_________________________________________
в том, что   (ФИО)- умерший (дата смерти) захоронен на гражданском кладбище (место захоронения).

Основание выдачи: 

похозяйственная книга № ___ за ____ – _____ г.г. Администрации поселения 

стр. ___,  л/с ___;

Справка дана для предоставления по месту требования.

Глава Анастасиевского

сельского поселения                             (подпись)   М.П.               (Ф.И.О.)

Приложение № 8
                                                                                       к Административному регламенту
      Российская Федерация
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  АДМИНИСТРАЦИЯ

АНАСТАСИЕВСКОГО
     СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

  Матвеево-Курганского района

          Ростовской области
    346964, Ростовская область,

   Матвеево-Курганский район,

  с.Анастасиевка, ул.Ленина, 62

    Тел./факс: 8-(86341)-3-67-45
№ _____ от ___________20    г. 
СПРАВКА

Дана________________________________________________________________
Дата рождения_____________________________________________________________
Место рождения ___________________________________________________________

Место  жительства__________________________________________________________
	Призывник имеет следующий состав семьи:
Родство

Фамилия, имя, отчество

Год рождения

 Место рождения

 Место  жительства

 Место  работы




Основание выдачи: 

похозяйственная книга № ___ за ____ – _____ г.г. Администрации поселения 

стр. ___,  л/с ___;

Справка дана для предоставления по месту требования.

Глава Анастасиевского

сельского поселения                             (подпись)   М.П.               (Ф.И.О.)

Приложение № 9
                                                                                       к Административному регламенту
      Российская Федерация
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  АДМИНИСТРАЦИЯ

АНАСТАСИЕВСКОГО
     СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

  Матвеево-Курганского района

          Ростовской области
    346964, Ростовская область,

   Матвеево-Курганский район,

  с.Анастасиевка, ул.Ленина, 62

    Тел./факс: 8-(86341)-3-67-45
№ _____ от ___________20    г. 
В Ы П И С К А

из похозяйственной книги № _____ Администрации

Анастасиевского сельского поселения Матвеево-Курганского района Ростовской области за 2007-2011г.г. стр. ______ ,лицевой счет № ____


Выдана  (Фамилия Имя Отчество гражданина) (дата рождения) зарегистрированному(ой) по адресу: ул.________, д.____, с._________,  Матвеево-Курганского р-на Ростовской обл. в том, что ему(ей)  на основании  (записи в похозяйственной книге № ___ стр. _____, лицевой счет № _____Администрации Анастасиевского сельского поселения Матвеево-Курганского р-на Ростовской области  за ( год) или свидетельства о государственной регистрации права серия ____, №_____, запись регистрации______, дата выдачи________ ) принадлежит целое домовладение (жилой дом), находящееся по адресу: ул.  _______,д.__, с. ___________ Матвеево-Курганского р-на Ростовской обл., расположенное на земельном участке площадью ________ кв.м.


На основании записи в похозяйственной книге № ____ стр. _____, л/счет № ____ за 2007-2011г.г. домовладение состоит из жилого дома (пристройки),(коридора), общей полезной площадью ________ кв.м., в том числе жилой –    _______ кв. м, с надворными постройками:   (летняя кухня), (гараж),  (погреб), (вход в погреб), (сарай). 


Указанное домовладение в аресте, споре, запрещении не состоит. Задолженностей по налогам не имеется.

В домовладении зарегистрированы:  
 ( Указывается список членов семьи зарегистрированных по выше указанному адресу.)
Записан первым –(Фамилия Имя Отчество гражданина) (дата рождения) 
2.___________

3.___________

4.___________ 

Выписка  дана для представления по месту требования.

Глава Анастасиевского

сельского поселения                             (подпись)   М.П.               (Ф.И.О.)

Приложение № 10
                                                                                       к Административному регламенту
                                Выписка
           из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
                         на земельный участок 

__________________                                        _________________
  (место выдачи)                                            (дата выдачи)

    Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину

___________________________________________________________________________
                    (фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения "__" ______________ г., документ, удостоверяющий личность 

_______________________________ __________________, выдан "__" _________ г.

(вид документа, удостоверяющего   (серия, номер)
           личность)

__________________________________________________________________________,
    (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу: _______________________________________________
                                  (адрес постоянного места жительства

__________________________________________________________________________,
                     или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве ______________________________________________________
                         (вид права, на котором гражданину принадлежит
                                       земельный участок)

земельный  участок,  предоставленный   для   ведения   личного   подсобного

хозяйства, общей площадью ____________, расположенный по адресу: __________

__________________________________________________________________________,

категория земель _________________________________________________________,

о чем в похозяйственной книге _____________________________________________
                              (реквизиты похозяйственной книги: номер, дата

___________________________________________________________________________
  начала и окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего
                      ведение похозяйственной книги)

"__" ______________ г. сделана запись на основании ________________________
                                                    (реквизиты документа,

___________________________________________________________________________
  на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии
 у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений
                         в похозяйственной книге))

_______________________  ___________             __________________________
    (должность)       (подпись)   М.П.           (Ф.И.О.)
Приложение № 11
                                                                                       к Административному регламенту
      Российская Федерация
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  АДМИНИСТРАЦИЯ

АНАСТАСИЕВСКОГО
     СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

  Матвеево-Курганского района

          Ростовской области
    346964, Ростовская область,

   Матвеево-Курганский район,

  с.Анастасиевка, ул.Ленина, 62

    Тел./факс: 8-(86341)-3-67-45
№ _____ от ___________20    г. 
С П Р А В К А

Выдана  в том, что  по адресу: ул.__________, д.__, с._________, Матвеево-Курганского р-на, Ростовской обл.,  не зарегистрированы, но  проживают:

1.________________

2.________________

3.________________
Справка дана для предоставления  по месту требования.

__________________________

    (должность)                        (подпись)   М.П.           (Ф.И.О.)

Приложение № 12
                                                                                       к Административному регламенту
Образец справки (сведений) с места жительства, 

в том числе о составе семьи для электронного документа оборота через МФЦ
      Российская Федерация
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  АДМИНИСТРАЦИЯ

АНАСТАСИЕВСКОГО
     СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

  Матвеево-Курганского района

          Ростовской области
    346964, Ростовская область,

   Матвеево-Курганский район,

  с.Анастасиевка, ул.Ленина, 62

    Тел./факс: 8-(86341)-3-67-45
№ _____ от ___________20    г. 
Справка 
Дана гр.________________________________________

______________________________________

зарегистрирован (а) по адресу: _______________________________________________

о том, что по указанному адресу зарегистрированы он (она) и следующие лица:
	п/п
	ФИО
	Дата рождения
	Родственные  связи
	Наименование и реквизиты документа, подтверждающего родственные связи
	Отметка о регистрации (число, месяц, год)

Указывается: «по месту жительства» либо «по месту пребывания»*

	
	
	
	
	
	


В справку внесены сведения, содержащиеся в домовой (поквартирной) книге и документах, подтверждающих родственные отношения, представленные заявителем, в соответствии с п. 1 ст. 31 Жилищного кодекса Российской Федерации (при отсутствии документов, подтверждающих родство, со слов заявителя). При отсутствии родственных связей вселенного собственником в жилое помещение лица, данное лицо указывается как – «Иное лицо».

* Если заявитель указывает на необходимость отразить в справке отдельных граждан, то периоды регистрации в графе «Отметка о регистрации (число, месяц, год)» отражаются с указанием даты регистрации «С _____________ по _______________».

** Справка дана по состоянию на ___________________ 

для представления в ______________________________________________________________

** В случае предоставления справки на отдельных граждан строка «Справка дана по состоянию на __________» заменяется строкой «Справка дана на отдельных граждан по состоянию на _____________».

	Достоверность внесенных сведений подтверждаю
	__________
(подпись заявителя)
	______________
(расшифровка подписи)


Справка выдана «___» ____________ 20___ г.

	________________________________________
(должность)
	__________
(подпись)
	_____________(р      (расшифровка подписи)


Приложение № 13
                                                                                       к Административному регламенту
Образец заявления для предоставления справки (сведений) с места жительства, 
в том числе о составе семьи

	
	______________________________
(ФИО и должность руководителя структурного 

подразделения, органа, организации, лица, 

выдающих документ)

от.______________________________________
(ФИО)

________________________________________
(адрес регистрации) 

______________________________________________

 (номер телефона)

_____________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать справку __________________ с указанием/ без указания                                                                                                                 (наименование)                                      (нужное подчеркнуть)

родственных связей всех зарегистрированных (либо следующих(его) лиц(а) с указанием периода регистрации) в домовладении (многоквартирном доме) по адресу:____________________________________________________________:

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество

(при наличии)
	Дата рождения
	Родственные связи
	Наименование и реквизиты документа, подтверждающего родственные связи

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	


для предоставления в _________________________________________________

в соответствии с п. 1. ст. 31 Жилищного кодекса Российской Федерации к членам семьи собственника жилого помещения относятся проживающие совместно с данным собственником в принадлежащем ему жилом помещении его супруг, а также дети и родители данного собственника. Другие родственники, нетрудоспособные иждивенцы и в исключительных случаях иные граждане могут быть признаны членами семьи собственника, если они вселены собственником в качестве членов своей семьи.

Анализ тематики обращения. Принятие решения о возможности исполнения решения





Исполнение обращения





Отказ об исполнении обращения





Отправка ответа заявителю





Направление обращения на исполнение в орган принадлежности





Уведомление заявителя о направлении обращения на исполнение





Предоставление муниципальной услуги завершено





Регистрация обращения





Начало предоставления муниципальной услуги в Администрации Анастасиевском сельском поселении





Обращение заявителя





      Российская Федерация


         �


  АДМИНИСТРАЦИЯ


АНАСТАСИЕВСКОГО


     СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


  Матвеево-Курганского района


          Ростовской области


    346964, Ростовская область,


   Матвеево-Курганский район,


  с.Анастасиевка, ул.Ленина, 62


    Тел./факс: 8-(86341)-3-67-45





№ _____ от ___________20    г. 











