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АДМИНИСТРАЦИЯ РАЗДОЛЬНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 23.12.2015 








№ 227
ст.Раздольная
Об утверждении административного регламента 
администрации Раздольненского сельского поселения 

Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача справок населению» 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в целях регламентации муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Раздольненского сельского поселения Кореновского района,   п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок населению» (прилагается).
2. Признать утратившими силу постановления администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района:

от 29 июня 2012 № 140 «Об утверждении административного регламента общего отдела администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи»»;
от 29 июня 2012 года № 115 «Об утверждении административного регламента общего отдела администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о наличии личного подсобного хозяйства»»;

от 29 июня 2012 года № 139 «Об утверждении административного регламента общего отдела администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок с места жительства»».
3. Общему отделу администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района (Абдуллоева) обнародовать настоящее постановление в установленных местах и разместить его на официальном сайте органов местного самоуправления Раздольненского сельского поселения Кореновского района в сети Интернет.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
Глава 
Раздольненского сельского поселения 
Кореновского района







     А.Н. Еригин
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Раздольненского сельского поселения

Кореновского района

от 23 декабря 2015 года № 227
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Раздольненского поселения

 Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача справок населению»
I. Общие положения
1.Предмет регулирования регламента.

Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Раздольненского сельского поселения Кореновского района муниципальной услуги «Выдача справок населению» (далее – Административный регламент) является определением стандарта предоставления муниципальной услуги и порядка выполнения административных процедур по выдаче справок населению (далее – муниципальная услуга).

1.2.Круг заявителей.

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица (далее – заявители) проживающие на территории Раздольненского сельского поселения Кореновского района, либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной форме.
1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1.Информация о месте нахождения и графике работы муниципальных органов и организаций, участвующих в исполнении муниципальной услуги

Информацию о месте нахождения и графике работы общего отдела администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района, исполняющего муниципальную функцию, организациях, участие, которых необходимо при исполнении муниципальной функции можно получить:

1) в администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района по адресу: ст.Раздольная, ул.Фрунзе, 38
График работы:

понедельник- пятница с 8-00 до 17-00

перерыв на обед: с 12-00 до 14-00

Выходные дни:

суббота, воскресенье

2) в муниципальном бюджетном учреждении «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее МБУ «МФЦ») по адресу: г. Кореновск, ул. Ленина, 128 

График работы:

понедельник - суббота – с 8 -00 часов по 20-00 часов.

Выходной день:

воскресенье

3) в территориальном обособленном структурном подразделении муниципального бюджетного учреждения «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» по адресу: ст.Раздольная, ул.Фрунзе, 38 

График работы:

Вторник–с 8-00 часов по 16-00 часов;

Четверг–с 8-00 часов по 16-00 часов,

перерыв на обед: с 12-00 до 12-18.

4) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): http://pgu.krasnodar.ru;
5) на информационных стендах в помещении администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района по адресу; ст.Раздольная, ул.Фрунзе, 38
1.3.2. Справочные телефоны структурных подразделений участвующих в исполнении муниципальной услуги

1) Администрация Раздольненского сельского поселения Кореновского района: справочный телефон 8 (86142) 21-1-99;

2) Муниципальное бюджетное учреждение «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (МБУ «МФЦ»): справочный телефон 8(86142) 4-62-61;

3) Территориальное обособленное структурное подразделение муниципального бюджетного учреждения «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»: справочный телефон 8(86142) 21-3-00.

1.3.3. Адреса официальных сайтов структурных подразделений, участвующих в исполнении муниципальной функции, в сети «Интернет», содержащих информацию о порядке исполнения муниципальной функции, адреса их электронной почты

1). В администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района адрес электронной почты: oo-razd@yandex.ru;
2) в муниципальном бюджетном учреждении «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее МБУ «МФЦ») адрес электронной почты: mfc@admkor.ru.
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

Лицо, заинтересованное в получении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» вправе обратиться за консультацией к специалистам Отдела (далее - специалисты отдела).

Информацию о предоставлении услуги, в том числе о ходе исполнения и сроках предоставления можно получить:

1) индивидуальное консультирование при личном или письменном обращении в Отдел или МБУ «МФЦ»;

2) индивидуальное консультирование на официальном сайте администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: http://www.razdolnaja.ru/ (далее – «официальный сайт») и в электронном виде с использованием системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru и Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu/Krasnodar.ru» (далее - Портал);

3) индивидуальное консультирование по почте;

4) индивидуальное консультирование по электронной почте oo-razd@yandex.ru;
5) индивидуальное консультирование по телефонам: 8 (86142) 21-1-99, 8(86142) 4-62-61, 8 (86142) 21-3-00;

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы общего отдела администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района, о порядке предоставления муниципальных услуг, размещаются по адресу: ст.Раздольная, ул. Фрунзе, 38.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

1) исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) текст настоящего Административного регламента с приложениями (полная версия);

3) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

4) схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

5) выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

6) требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

7) перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

8) формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

9) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

10) порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

Полная версия регламента предоставляемой услуги, в том числе названных подпунктов, на официальном сайте администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района www.razdolnaja.ru

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Выдача справок населению.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация Раздольненского сельского поселения Кореновского района.
Уполномоченным органом администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района, предоставляющим муниципальную услугу является общий отдел администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является 1) выдача справки о составе семьи (приложение к регламенту № 2);

2) выдача справки о месте жительства (приложение к регламенту № 3);

3) выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства (приложение к регламенту № 4);
4) выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги- 5 рабочих дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Устав Раздольненского сельского поселения Кореновского района;
постановление администрации Раздольненского сельского поселения от 30 декабря 2010 года № 189 «О Положении об общем отделе администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района»;

Постановление администрации Раздольненского сельского поселения от 30 января 2015 года № 15 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Раздольненского сельского поселения ее отраслевых (функциональных) органов».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

1) личное обращение заявителя (приложение к регламенту № 1): 

2) документ, удостоверяющий личность гражданина:

3) доверенность, подтверждающая полномочия представителя;

4) домовая книга.

От заявителя запрещается требовать:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами Кореновского городского поселения Кореновского района находятся в распоряжении государственных органов, представляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления Кореновского городского поселения Кореновского района и (или) подведомственных государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля     2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

В случае представления заявителем документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их копирование или сканирование осуществляется работником МКУ «МФЦ», после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.

2.7. Основания для приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации
Основания для приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

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

Основаниями для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги являются:

1) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным регламентом;

2) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

3) истёк срок действия предоставляемых документов;
4) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.).

О наличии оснований для отказа в приёме документов заявителя информирует работник Отдела (МФЦ), ответственный за приём документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению, выдает расписку об отказе в приёме документов.

Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа администрацией, обратившись с соответствующим заявлением в МФЦ (Отдел).

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать
2.9. Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для представления муниципальной услуги;

если в письменном или электронном обращении физического лица не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и его почтовый адрес;

если в письменном или электронном обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей.

отсутствие лицевого счета в похозяйственной книге;
отсутствие домовой книги.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги в рамках настоящего административного регламента, не требуется представления документов, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и предоставляющими услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставлении муниципальной услуги

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются информационными стендами, вывесками, указателями.

Рабочие места оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять справочную информацию заявителю.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги оборудуются стульями или скамьями (банкетками).

Помещение оборудуется столами, стульями, бумагой, канцелярскими принадлежностями.

В помещениях предусматривается наличие средств пожаротушения и доступных мест общего пользования (туалетов). 
Личный прием граждан с ограниченными возможностями ведется специалистом, курирующим соответствующее направление деятельности, на первом этаже в фойе здания администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района по адресу: Краснодарский край, Кореновский район, ст.Раздольная. ул.Фрунзе, 38.

На территории, имеются места стоянки транспортного средства, предоставляющие возможность самостоятельной посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с помощью должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. 

Для вызова специалиста администрации устанавливается кнопка вызова, состоящая из кнопки, передающей сигнал и приемника, информирующего о поступлении вызова при помощи звука. Кнопка устанавливается на высоте 0,85 до 1 метра от уровня земли и имеет свободный доступ инвалида- колясочника. Месторасположение кнопки обозначается знаком-символом международного образца.

Площадь помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивает возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории помещения, входа в него и выхода из него, в том числе с помощью должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

Должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, оказывается помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

С помощью должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга.

В помещениях имеется оборудование и носители информации, необходимые для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга.

В помещении фойе 1 этажа здания администрации имеются места ожидания, места для заполнения запросов.

В помещение, в котором оказывается муниципальная услуга, допускается сурдопереводчик и тифлосурдопереводчик, собака-проводник при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.

При необходимости, муниципальная услуга предоставляется, по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме. Все выезды к данной категории граждан осуществляется на безвозмездной основе по предварительной записи, которую можно осуществить дистанционно на официальном сайте администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района www.razdolnaja.ru, либо по телефону 21-1-63. Если же у заявителя с ограниченными возможностями все-таки возникает необходимость посетить лично офисы приема и выдачи документов, то должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу помощь инвалиду в получении муниципальных услуг, включая их сопровождение.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

1) степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуги, возможность выбора способа получения информации);

2) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

3) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным административным регламентом.

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

2.15.1. Особенности предоставления муниципальных услуг через муниципальное бюджетное учреждение «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг».

Заявитель может получить муниципальную услугу в муниципальном бюджетном учреждении «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), по адресу: 353180, г. Кореновск, ул. Ленина, 128.

Приём заявителей при предоставлении государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с графиком.

Информацию о месте нахождения, графике работы МФЦ и контактных телефонах можно получить:

на официальном сайте МФЦ: mfc.korenovsk.ru;

на информационных стендах перед входом в здание МФЦ.

В МФЦ организована отдельная телефонная линия, для консультации заявителей по вопросам предоставления муниципальных услуг. Приём телефонных обращений от населения осуществляется по телефону                   8(861-42) 4-62-61 в соответствии с графиком.

Приём документов от заявителей для предоставления муниципальных услуг осуществляется сотрудниками МФЦ в день обращения заявителя в порядке очередности или по предварительной записи заявителя на определённое время и дату, в соответствии с графиком работы МФЦ.

При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ прием и выдача документов осуществляется сотрудниками МФЦ. Для исполнения документ передается в администрацию Раздольненского сельского поселения Кореновского района, предоставляющую муниципальную услугу.

Условия и сроки организации предоставления государственных и  муниципальных услуг, утверждены приказом муниципального бюджетного учреждения «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» от 25 июня                  2014 года № 22 «Порядок организации предоставления государственных и муниципальных услуг физическим и юридическим лицам отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Кореновский район через муниципальное бюджетное учреждение «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг». Документ размещен на официальном сайте МФЦ mfc.korenovsk.ru.

2.15.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Заявителям обеспечивается возможность получения муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края ( http://pgu.krasnodar.ru).

При обращении на региональный портал государственных и муниципальных услуг (далее Портал) заявитель авторизуется в системе и в меню портала выбирает муниципальную услугу, реализованную в электронном виде. Заполнив необходимые поля, соответствующие входным данным из перечня предоставляемых документов, и прикрепив копии документов в электронном виде согласно перечню документов, указанных в п. 2.6 настоящего регламента, пользователь портала отправляет заявку на получение муниципальной услуги. 

Заявка регистрируется на Портале автоматически в режиме реального времени. 

Изменения статуса заявки муниципальной услуги заявитель сможет отслеживать в режиме реального времени в личном кабинете на Портале.

Со стороны Портала ответственный специалист, являющийся пользователем системы исполнения регламентов (далее - СИР), принимает 

заявку и обрабатывает её в соответствии с настоящим регламентом. В случае необходимости корректировки предоставленных данных специалист сможет направлять сообщения в личный кабинет заявителя.

С Портала государственных и муниципальных услуг ответ на уведомление направляется в форме электронного документа или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в уведомлении.

Использование Регионального портала государственных и муниципальных услуг гарантирует неразглашение и сохранность конфиденциальной информации, достоверность сведений за счет использования в электронной системе электронных подписей, полученных в доверенном удостоверяющем центре.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов непосредственно в администрацию либо через МФЦ;

2) принятие органом местного самоуправления решения о возможности предоставления муниципальной услуги;

3) выдача заявителю справки или выдача мотивированного уведомления об отказе в выдаче справки.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Прием документов

Прием запроса производится должностным лицом, ответственным за приём граждан и выдачу справок (в Отделе или МФЦ).

3.1.1. Прием запроса осуществляется следующими способами:

через почтовое отделение;

вручения лично заявителем;

по факсимильной связи;

по электронной почте.

3.1.2. При поступлении запроса по электронной почте («Интернет-обращение») запрос распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в общем порядке. Если в таком запросе указан адрес электронной почты, то заявителю направляется уведомление о приеме «Интернет-обращения» к рассмотрению.

3.1.3. При вскрытии конверта проверяется наличие и целостность документов, в том числе приложенных к запросу. Конверт от поступившего письма не уничтожается, прикладывается к запросу.

3.1.4. Поступивший в Отдел запрос регистрируется в день поступления, и ему присваивается самостоятельный регистрационный номер, который указывается на запросе и в журнале регистрации запросов.

3.1.5. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

3.1.6. Запрос, прошедший регистрацию, передается на рассмотрение главе Раздольненского сельского поселения Кореновского района (далее – глава поселения).

3.1.7. Глава поселения рассматривает запрос в день его поступления и ставит резолюцию об исполнении.

3.1.8. Запрос с резолюцией главы поселения об исполнении запроса передается должностному лицу, ответственному за регистрацию заявлений, в течение одного рабочего дня.

3.1.9.Результатом выполнения указанных административных действий является проставление на запросе регистрационного номера и даты регистрации, подготовка резолюции об исполнении запроса и передача запроса должностному лицу Отдела, ответственного за регистрацию заявлений.
3.2. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Должностное лицо, ответственное за регистрацию заявлений, осуществляет анализ тематики запроса для определения:

степени полноты информации, содержащейся в запросе и необходимости предоставления дополнительных сведений.
3.2.2. В случае неполноты информации (требуются дополнительные сведения и уточнения), содержащейся в запросе, составляется уведомление заявителю о предоставлении дополнительных сведений в форме письма, в том числе электронного.

3.2.3. В случае отсутствия в администрации поселения лицевого счета в похозяйственной книге, заявитель уведомляется лично, либо в адрес заявителя направляется уведомление. 
3.2.4. При наличии в администрации поселения лицевого счета в похозяйственной книге (электронной базе), необходимого для исполнения запроса, запрос исполняется.

3.2.5. Результатом выполнения указанного административного действия является принятие должностным лицом, ответственным за регистрацию запросов, на основании анализа тематики запроса решения о возможности его исполнения.
3.3. Выдача справки заявителю или отказ в выдаче справки с указанием причин

3.3.1. Сотрудник Отдела согласно паспортным данным, осуществляет поиск лицевого счета в похозяйственной книге (электронной базе) администрации поселения по ФИО, адресу проживания и дате рождения получателя.

3.3.2. Сотрудник отдела заполняет справку.
3.3.3. Сотрудник Отдела передает в порядке делопроизводства заполненную справку главе Раздольненского сельского поселения на подпись и проставление печати (далее - глава). 

3.3.4. Глава полученную справку подписывает, проставляет печать и в порядке делопроизводства возвращает сотруднику Отдела.

3.3.5.Сотрудник Отдела регистрирует справку в журнале регистрации.

3.3.5. Выдача справки заявителю производится непосредственно в Отделе или МФЦ, по желанию заявителя может быть отправлена по почте на адрес, указанный в заявлении.
3.3.6. Сотрудник Отдела сообщает об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случаях, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего регламента, заявитель уведомляется об отказе в предоставлении услуги с указанием причины отказа лично либо по почте на адрес, указанный в заявлении.
IV. Форма контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется начальником Отдела ежедневно.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

Должностные лица органов местного самоуправления Раздольненского сельского поселения Кореновского района за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района
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, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) по другим основаниям, предусмотренным Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Раздольненского сельского поселения Кореновского района. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района, единого портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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 органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, 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 руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Глава 
Раздольненского сельского поселения

Кореновского района







А.Н. Еригин
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача справок населению»

Главе

Раздольненского сельского поселения

Кореновского района

А.Н. Еригину

__________________________________

__________________________________

Ф.И.О. гражданина

__________________________________

адрес заявителя: ___________________

__________________________________

__________________________________

контактный телефон________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,________________________________________________________________,

(полностью Ф.И.О. заявителя)

паспорт серии ______________ № ____________ код подразделения ____________________________________________________________________
(иной документ, удостоверяющий личность)

Выдан «___» ______________ года ___________________________________,

 (когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу:________________________________________, 







(полностью место фактического проживания) действующий (ая) по доверенности:___________________________________

__________________________________________________________________, 

прошу предоставить___________________________________________________

 (наименование необходимой муниципальной услуги)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___» ____________ 20___г.

(дата подачи заявления)

_________________ / _______________________________________________/
(подпись заявителя)
(полностью Ф.И.О.)

 На обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ согласен.

_________________ / _______________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью Ф.И.О.)

Подпись сотрудника, принявшего документы____________ / _____________/

 

 (подпись сотрудника) (Ф.И.О.)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок населению»

Образец справки о составе семьи
	Реквизиты 
администрации
	СПРАВКА

Дана гр-ну (ке) ____________________________

Ф.И.О.

_______________________19____года рождения 
в том, что он (она) действительно зарегистрирован(а) по адресу:________________

__________________________________________
__________________________________________



Согласно записи в домовой книге за ним (за ней) значится следующий состав семьи:
	Степень родства
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Основание: домовая книга

Справка дана для предъявления по месту требования 

Глава 

Раздольненского сельского поселения
Кореновского района
_______________________


________________________
 подпись





фамилия, имя, отчество

М.П.
Специалист

_______________________


________________________

 подпись





фамилия, имя, отчество
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок населению»
Образец справки о месте жительства

	Реквизиты 
администрации
	СПРАВКА

Дана гр-ну (ке) ____________________________

Ф.И.О.

_______________________19____года рождения 



в том, что он (она) действительно проживает на территории Раздольненского сельского поселения Кореновского района по адресу:______________________
________________________________________________________________________________________________в период с ___________ и по настоящее время.
Основание: лицевой счет № ___ похозяйственной книги № ___.

Справка выдана для предъявления по месту требования.

Глава 

Раздольненского сельского поселения
Кореновского района
_______________________


________________________

 подпись





фамилия, имя, отчество

М.П.
Специалист

_______________________


________________________

 подпись





фамилия, имя, отчество
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок населению»

Образец справки о наличии личного подсобного хозяйства
	Реквизиты 
администрации
	СПРАВКА

выдана гр._______________________________

Ф.И.О.




Вид документа ________________ серия________ номер_______________
кем и когда выдан документ____________________________________________

____________________________________________________________________

Проживающему(щей) _________________________________________________

(указывается адрес постоянного места жительства)
В том, что он(она) имеет в наличии подсобное хозяйство размером ________га,
Которое расположено по адресу:________________________________________

____________________________________________________________________

В _____ году на указанном участке выращивается:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(перечислить скот, птицу, кроликов, нутрий, продукцию пчеловодства, цветоводства, растениеводства и т.д.
Основание: лицевой счет № ___ похозяйственной книги № ___.

Справка выдана для предъявления по месту требования.

Глава 

Раздольненского сельского поселения
Кореновского района
_______________________


________________________

 подпись





фамилия, имя, отчество

М.П.
Специалист

_______________________


________________________

 подпись





фамилия, имя, отчество
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок населению»

БЛОК-СХЕМА

последовательности процедур при предоставлении муниципальной услуги «Выдача справок населению»

	Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов непосредственно в администрацию либо через МФЦ

	
	

	Принятие органом местного самоуправления решения о возможности предоставления муниципальной услуги

	
	
	

	Выдача заявителю справки
	
	Выдача мотивированного уведомления об отказе в выдаче справки


Глава 
Раздольненского сельского поселения

Кореновского района







А.Н. Еригин
