проект

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛОМОВАТСКОЕ

ВЕЛИКОУСТЮГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
00.00.2013                                                                                                                      № 00

п.Ломоватка

О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок с места жительства, о составе семьи, о совместном проживании, на иждивенцев, для предъявления по месту требования от 28.06.2012 года № 49


В соответствии с заключением Государственно-правового департамента Правительства Вологодской области от 21 мая 2013 года № 09-11524,

п о с т а н о в л я ю:
1. Внести в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок с места жительства, о составе семьи, о совместном проживании, на иждивенцев, для предъявления по месту требования.» (далее – Регламент), утвержденный постановлением администрации сельского поселения Ломоватское от 28.06.2012 года № 49 следующие изменения:

1.1.Раздел 2 Регламента изложить в новой редакции:

« II. Стандарт предоставления

муниципальной услуги 
        2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача справок с места жительства, о составе семьи, о совместном проживании, на иждивенцев, для предъявления по месту требования.
2.2. Муниципальную услугу  предоставляет  специалист 1 категории  администрации сельского поселения Ломоватское.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются                                              

-предоставление требуемых справок;

-отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

        Выдача справок с места жительства осуществляется в момент обращения.                                                                                                                                      
        Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 дней с момента поступления обращения.

Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню.

2.5. Перечень нормативных правовых актов: 

Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

Закон Российской Федерации от 27.04.1993 N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан";

постановление Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 N 697 "О единой системе межведомственного электронного взаимодействия";

закон Вологодской области от 12.04.2010 N 2262-ОЗ "Об информационном обеспечении на территории области";

закон Вологодской области от 27.01.2004 N 993-ОЗ "О государственных информационных ресурсах и системах Вологодской области";

решение Совета сельского поселения Ломоватское от 06.08.2005 года №1 « Об Уставе сельского поселения Ломоватское» (с изменениями и дополнениями);
решение Совета сельского поселения Ломоватское от 26.04.2012 N 16 "Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления сельского поселения Ломоватское муниципальных услуг».
  2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию поселения заявление на имя   Главы администрации  сельского поселения Ломоватское, в котором в обязательном порядке  указывается дата, регистрационный номер и полное наименование справки, которую запрашивает  заявитель.

 Заявление по установленной форме (образец заявления представлен в приложении № 2 к Административному регламенту).  

  С целью подготовки специалистами справок Заявитель обязан предоставить  следующие документы :
2.6.2. для выдачи справок с места жительства:

 -заявление; 

-паспорт Заявителя.

2.6.3. для выдачи справок о составе семьи: 

-заявление;
-паспорт Заявителя;

-свидетельство о браке;

-свидетельство о рождении детей.

2.6.4. для выдачи справок о совместном проживании:
-заявление;
-паспорт заявителя;

2.6.5.для выдачи справок на иждивенцев:

-заявление;
-паспорт Заявителя;

-свидетельство о рождении иждивенцев (детей)

2.6.6. для выдачи справок для предъявления по месту требования:

-заявление;
-паспорт Заявителя (наследника);

-свидетельство (копия) о смерти наследователя; 

   При предоставлении копий документов, незаверенные копии документов приравниваются к нотариально заверенным, при условии предъявления оригиналов этих документов, при этом копии документов сверяются с их оригиналами.  После сверки копий документов с их оригиналами последние возвращаются Заявителю.

2.7. Подготовленные справки передаются способом, указанным лично в ходе приёма граждан или почтой  в адрес Заявителя.

2.7.1 В случае  отказа выдачи справок, указанных в пунктах 2.6.2., 2.6.3., 2.6.4., 2.6.5., 2.6.6 настоящего Административного регламента, Заявитель уведомляется в письменном виде в течение  двух дней.

2.8 Администрация сельского поселения Ломоватское отказывает в выдаче справок  при отсутствии документов, предусмотренных пунктами 2.6.2., 2.6.3., 2.6.4., 2.6.5., 2.6.6  настоящего Административного регламента.

2.9.Исчерпывающий перечень основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приёме документов для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.10.Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга
2.12.1.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, соответствуют санитарным правилам и нормам.

В помещениях на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях. 

Помещения для приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Кабинеты муниципальных служащих администрации оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета. 

Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.

2.12.2.
Места ожидания и приема заявителей соответствуют комфортным условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. 
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.

Выдача  подготовленных справок осуществляется на рабочем месте специалиста, оказывающего муниципальную услугу. Для Заявителя  с торца рабочего стола устанавливается стул. Место специалиста оснащено компьютером и принтером.
2.12.3.
Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы администрации.
2.12.4.
 На автомобильных стоянках у зданий, в которых исполняется муниципальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей лиц с ограниченными возможностями здоровья.
2.12.5.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.12.5.1. Показатели доступности: 

а)
своевременность и полнота  предоставляемой информации о муниципальной услуге; 

б)
установление муниципальных служащих администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

       в)
территориальная доступность администрации: располагается в центральной части поселка.
      2.12.5.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а)
соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом».

   1.2. В подпункте 3.3.2  пункта 3.3 Регламента слова «приостановления, либо» исключить.  

1.3.  Раздел 5 Регламента изложить в новой редакции:

                   V. Досудебный(внесудебный) порядок обжалования решений и действий(бездействия) муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

 5.1.Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с постановлением администрации сельского поселения Ломоватское от 10.06.2013 № 28 «О порядке рассмотрения жалоб на действия (бездействие) администрации сельского поселения Ломоватское при предоставлении муниципальных услуг».

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться к Главе поселения с жалобой на действия (бездействие) администрации поселения при предоставлении муниципальных услуг 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.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения содержит следующие основания:

имеется вступившее в законную силу принятое по заявлению (жалобе) с теми же сторонами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по заявлению (жалобе) либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

ранее подобная жалоба была рассмотрена Комиссией (с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям);

жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению;

жалоба признана анонимной.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального интернет-сайта Администрации поселения, Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба, направленная заявителем, должна соответствовать требованиям, предусмотренным Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.5. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, уведомление о переадресации письменной жалобы в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов;

обращаться с жалобой на принятое решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.6. В части досудебного обжалования заявитель вправе лично, а также письменно почтовым или факсимильным отправлением обратиться для обжалования действия (бездействия) и решений муниципальных служащих, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги:

муниципальных служащих, ответственных за выполнение административной процедуры, - к Главе сельского поселения;

5.7. Жалоба рассматривается Комиссией в течении 15 рабочих дней со дня её регистрации. 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.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы на действие (бездействие) муниципальных служащих может быть принято 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.

5.9. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде.»

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете «Советская мысль» и подлежит размещению на официальном сайте администрации сельского поселения Ломоватское в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава сельского поселения

Ломоватское                                                                                                  Г.А. Жигалова
