Администрация Палочкинского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«13» апреля 2012г.  
	с. Палочка
Верхнекетского района

Томской области


	№  17


Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справка о составе семьи, справка о наличии иждивенцев, справка на субсидии, справка о наличии земельного участка, справка о наличии в хозяйстве домашнего скота и (или) птицы, справка с места жительства, выписка из домовой книги, выписка из финансового лицевого счета)  жителям, проживающим (ранее проживавшим) на территории муниципального образования «Палочкинское сельское поселение»

В соответствии с п.15 ст.13 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справка о составе семьи, справка о наличии иждивенцев, справка на субсидии, справка о наличии земельного участка, справка о наличии в хозяйстве домашнего скота и (или) птицы, справка с места жительства, выписка из домовой книги, выписка из финансового лицевого счета) жителям, проживающим (ранее проживавшим)  на территории муниципального образования «Палочкинское сельское поселение» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования (обнародования).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  управляющего делами Администрации Палочкинского сельского поселения Вилисову И.В.
Глава Администрации 

Палочкинского сельского  поселения                                  Н.Г. Трифонов
Вилисова   
34-136
_____________________________________________________________________________________________Дело-2,стенд-1. биб.-2, специалист-1.
Приложение

к постановлению

Администрации Палочкинского

сельского поселения

от «13» апреля  2012 года  № 17
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справка о составе семьи, справка о наличии иждивенцев, справка на субсидии, справка о наличии земельного участка, справка о наличии в хозяйстве домашнего скота и (или) птицы, справка с места жительства, выписка из домовой книги, выписка из финансового лицевого счета) жителям, проживающим (ранее проживавшим)  на территории муниципального образования

 «Палочкинское сельское поселение»
I. Общие положения.

1.1. Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справка о составе семьи, справка о наличии иждивенцев, справка на субсидии, справка о наличии земельного участка, справка о наличии в хозяйстве домашнего скота и (или) птицы, справка с места жительства, выписка из домовой книги, выписка из финансового лицевого счета)  жителям, проживающим (ранее проживавшим) на территории муниципального образования «Палочкинское сельское поселение» (далее - документ), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга) создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Палочкинского сельского поселения от 12.11.2010 № 44 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Палочкинское сельское поселение»

1.3. Информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования «Палочкинское сельское поселение».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача документов (справка о составе семьи, справка о наличии иждивенцев, справка на субсидии, справка о наличии земельного участка, справка о наличии в хозяйстве домашнего скота и (или) птицы, справка с места жительства, выписка из домовой книги, выписка из финансового лицевого счета) жителям, проживающим (ранее проживавшим)  на территории муниципального образования «Палочкинское сельское поселение».
  2.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу - Администрация Палочкинского сельского поселения.   

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- выдача документов;

- отказ в выдаче документов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 минут с момента устного обращения заявителя и в течение 7 дней со дня подачи заявления.
Специалист Администрации Палочкинского сельского поселения ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист Администрации) осуществляет прием гражданина либо его представителя для предоставления консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги в течение десяти минут.

Максимальное время ожидания в очереди заявителя либо его представителя при получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, подаче заявления не должно превышать тридцати минут.
2.5. Правовыми основаниями  предоставления  муниципальной услуги являются:

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- постановление Администрации Палочкинского сельского поселения от 12.11.2010 № 44 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Палочкинское сельское поселение»

2.6. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги производится в течение трех дней, со дня подачи, лицом ответственным за предоставление муниципальной услуги.
2.7. Основание предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга по выдаче документов осуществляется при наличии необходимых документов:

- паспорта;

- домовой книги либо договора социального найма;

- правоустанавливающих и правоудостоверяющих документов на квартиру (дом);

- правоустанавливающих и правоудостоверяющих документов на земельный участок (при его наличии).

Выдачу документов осуществляет Администрация Палочкинского сельского поселения.

         Заявителями являются физические лица.

От имени физических лиц могут выступать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами с оформленной в установленном порядке доверенностью и документом, удостоверяющим личность.

 2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:
отсутствие документов, согласно п.2.6.;
орган местного самоуправления отказывает в предоставлении муниципальной услуги  в случаях, если за предоставлением муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо.

О приостановлении предоставления муниципальной услуги или отказе в её предоставлении заявителю может быть сообщено устно, если препятствия в предоставлении муниципальной услуги обнаружены в течение времени личного приема заявителя, или заявитель уведомляется письменно, если указанные препятствия были обнаружены после личного приёма, в течение 3 дней с момента обнаружения.

Заявителю в течение 7 дней с момента устного сообщения или получения письменного уведомления необходимо устранить указанные выше препятствия.

2.9. Способ получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.

Консультации и справки в объеме, предусмотренном административным регламентом, предоставляются специалистами в течение рабочего времени без ущерба для основной деятельности по подготовке заключений.

Консультации по процедуре оказания муниципальной услуги могут предоставляться:

-  по личному обращению;

-  по письменным обращениям;

-  по телефону.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-  перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-требования к документам необходимым для предоставления муниципальной услуги;

-  время приема и выдачи документов;

-  сроки исполнения муниципальной функции;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.

2.10. Муниципальная услуга по выдаче документов предоставляется  бесплатно. 
2.11. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. 

Рабочее место работника, осуществляющего рассмотрение обращений получателей, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой.

Места для проведения личного приема получателей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. 

Для ожидания получателям отводится специальное место, оборудованное стульями. 

2.12.  Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно в Администрации Палочкинского сельского поселения, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Верхнекетский район»: http:|//vkt.tomsk.ru, в средствах массовой информации.

2.13. Сведения о месте нахождения и графике работы:

Место нахождения: Томская область, Верхнекетский район, с.Палочка, ул. Молодежная, 26, здание Администрации Палочкинского сельского поселения.

Почтовый адрес для направления документов: 636506, Томская область, Верхнекетский район, с. Палочка, ул. Молодежная, 26, Администрация  Палочкинского сельского  поселения.

Часы приема заявителей:

Понедельник, вторник,  среда, четверг, пятница  с 8.45  до 17. 00; 
Телефон: 8(38 - 258) 3-41-36
3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием граждан специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

- регистрация заявления;

- подготовка документов;
- выдача документов, запрашиваемых заявителем либо подготовка и направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю. 

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является устное обращение или заявление заявителя (его представителя), с пакетом документов перечисленных в пункте 2.6. настоящего регламента, о предоставлении ему данной муниципальной услуги поданное в Администрацию Палочкинского сельского поселения.
3.3. Специалист Администрации принимает и регистрирует заявление. 
3.4. В течение сроков предусмотренных пунктом 2.4. специалистом Администрации, производится выдача документов, требуемых заявителем.

3.5. В случае отсутствия у заявителя пакета документов предусмотренного пунктом 2.6. настоящего регламента, специалистом Администрации заявителю, в течение сроков предусмотренных пунктом 2.4. соответственно, в предоставлении муниципальной услуги отказывается устно, если заявитель обратился с устным обращением и подготавливается и направляется мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, если было подано заявление. С указанием того, что заявитель может снова обратиться за предоставлением данной муниципальной услуги с заявлением или обратиться устно с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента.
4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроков и принятием решений специалистами обеспечивается Главой Палочкинского сельского поселения, управляющим делами Администрации Палочкинского сельского поселения, ответственными за организацию работы по  предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан пользующихся муниципальной услугой, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной, административной, уголовной ответственности.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

4.4. Специалисты, задействованные в процедуре предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Регламентом.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления включает в себя, помимо текущего контроля, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
 5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) Администрации Палочкинского сельского поселения, должностного лица Администрации Палочкинского сельского поселения
5.1. Заявитель в соответствии с настоящим Регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке действия Администрации Палочкинского сельского поселения, должностных лиц Администрации Палочкинского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу.

5.2. 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 настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом;

7) отказ Администрации Палочкинского сельского поселения, специалиста Администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Палочкинского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые Администрацией Палочкинского сельского поселения рассматриваются непосредственно Главой Палочкинского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. 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;

4) 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.

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию Палочкинского сельского поселения подлежит рассмотрению специалистом Администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Палочкинского 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы, Администрация Палочкинского сельского поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Палочкинского 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 Томской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления специалист Администрации, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3. настоящего Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.»
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