РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ТРЕНЕВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ

ТРЕНЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 08.04.2019 г. № 29
п.Долотинка
Об утверждении административного регламента по предоставлению 
Администрацией Треневского сельского поселения 
муниципальных услуг в виде выдачи справок населению

           В целях оптимизации и повышение качества предоставления муниципальных услуг, упорядочение административных процедур и административных действий в Администрации Треневского сельского поселения, руководствуясь Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Треневское сельское поселение», Администрация Треневского сельского поселения          п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению Администрацией Треневского сельского поселения муниципальных услуг в виде выдачи справок населению согласно приложению № 1.
2. Утвердить образцы справок, выдаваемых Администрацией Треневского сельского поселения населению согласно  приложению № 2.
         3.Главному специалисту Администрации Треневского сельского поселения довести настоящее постановление до сведения сотрудников, участвующих в выдаче справок.

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.
         4. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой
Глава Администрации

Треневского сельского поселения                                        И.П.Гаплевская           
Приложение № 1 

к постановлению Администрации

Треневского сельского поселения

от  08.04.2019 г. № 29
Административный регламент 

по предоставлению Администрацией Треневского сельского поселения муниципальных услуг в виде выдачи справок населению
I. Общие положения
1.1 Административный регламент по предоставлению Администрацией Треневского сельского поселения муниципальных услуг в виде выдачи справок населению (далее – Административный регламент и муниципальные услуги, соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальных услуг.

1.2. Выдача справок Администрацией Треневского сельского поселения (далее – Администрацией) осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Налоговым кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

Федеральным законом от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;

Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Указом Президента Российской Федерации от 14.11.2002 № 1325 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской Федерации»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

Приказом Министерства обороны Российской Федерации от 13.01.2008 № 5 «О погребении погибших (умерших) военнослужащих, граждан, призванных на военные сборы, и лиц, уволенных с военной службы»;
Областным законом от 22.10.2004 № 174-ЗС «Об адресной социальной помощи в Ростовской области»;

Областным законом от 22.10.2004 № 176-ЗС «О государственном ежемесячном пособии на ребенка гражданам, проживающим на территории Ростовской области»;

Областным законом от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»;

Областным законом от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»; 

Областным законом от 18.09.2006 № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

Уставом муниципального образования «Треневское сельское поселение».

1.3. Муниципальную услугу по выдаче справок осуществляет Администрация (приложение 1 к настоящему административному регламенту).

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача справки;

- отказ в выдаче справки.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявитель).

1.6. Перечень справок, выдаваемых Администрацией Треневского сельского поселения согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту.
II. Требования к выдаче справок Администрацией.

2. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1 Информация о муниципальной услуге по выдаче справок предоставляется непосредственно в Администрации, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством издания информационных материалов (памяток, брошюр и т.д.), размещения информации на информационных стендах.

2.2. Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц Администрации, участвующих в выдаче справок, размещается на информационном стенде в здании Администрации.

2.3. Информация о процедуре выдачи, формам и содержанию справок, перечень документов, необходимых для получения справок сообщается при личном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок. размещается на информационных стендах Администрации и в раздаточных информационных материалах (памятках, брошюрах и т.п.).

Информация о процедуре выдачи справок предоставляется бесплатно.

2.4. Информирование получателей муниципальной услуги по выдаче справок осуществляется работником Администрации (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте).

Время ожидания в очереди для получения от работника Администрации информации о процедуре выдачи справки при личном обращении получателей муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Информирование получателей муниципальной услуги по выдаче справок о порядке ее предоставления по электронной почте по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее двух дней с момента получения обращения. 

Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются работниками Администрации с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента получения обращения.

Непосредственная выдача справки производится в течении 15 минут.

2.5. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:
- смерть заявителя;

       - поступление от заявителя или от доверенного лица письменного заявления о приостановлении предоставления услуги.

       2.6. Основаниями для отказа в исполнении муниципальной услуги являются:

       - в случае непредставления гражданином документа, удостоверяющего личность, документов членов семьи, подтверждающих совместное проживание в домовладении, принадлежащем указанному хозяину (паспорта граждан Российской Федерации, свидетельства о рождении детей, домовая книга, технический паспорт);

        - в случае предоставления копий документов (паспорта, домовой книга);

       - в случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения;

       - в случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги;

       - в случае отсутствия у администрации поселения правовых оснований осуществления муниципальной услуги;

      - в случае отсутствия у администрации в перечне выдаваемых справок администрацией поселения запрашиваемого варианта справки;

      - в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заказчика;

    - в случае выявления администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.
2.7. Места для ожидания приема, сдачи, получения документов заявителем и заполнения им необходимых документов должны быть оборудованы в достаточном количестве стульями, столами, письменными принадлежностями.   

            Вход в помещение, в котором проводится прием граждан, оборудуется специальным  пандусом, расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски.

            2.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством ее размещения в официальных средствах массовой информации Администрации поселения, на официальном интернет – сайте, в здании Администрации  Треневского сельского поселения, с использованием информационных стендов, а также сотрудниками, по электронным каналам связи (телефон, интернет, электронная почта) и на личном приеме.
2.9. Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги носят открытый характер, предоставляются всем заинтересованным лицам.
2.10. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Администрацию  Треневского сельского поселения:

- в устной форме на личном приеме или по телефону;

- в письменном виде почтой/электронной почтой.

2.11. Основными требованиями к качеству информирования заинтересованных лиц являются:

достоверность;

актуальность;

оперативность;

четкость в изложении материала;

полнота информирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

2.12. При консультировании посредством индивидуального устного информирования, ответственный специалист дает заинтересованному лицу полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы.

2.13. При консультировании по телефону, специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме, информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчества, должности принявшего звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.14. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются работниками Администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента получения обращения.
3. Способ получения муниципальной услуги

3.1. Получатель муниципальной услуги имеет право:

заказать и получить справку лично;

заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;

заказать справку по электронной почте и получить лично (при направлении скан-копий необходимых для предоставления услуги документов);

заказать справку по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;

заказать справку через социального работника и получить лично;

заказать справку через социального работника и получить с его помощью;

заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично;

заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность.

3.2. Образец заявления на получении услуги в виде выдачи справки согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту.

4. Сроки исполнения муниципальной услуги

4.1.  Все обращения граждан о выдаче справок подлежат обязательной регистрации с содержанием следующей информации:

дата и время обращения;

Ф.И.О. обратившегося за справкой, место жительства, место регистрации;

Ф.И.О. получателя справки, место жительства, место регистрации;

Ф.И.О. написавшего заявление на выдачу справки, место жительства, место регистрации;

вид необходимой справки;

представленные документы и их данные;

контактный телефон обратившегося за справкой, получателя справки, написавшего заявление на выдачу справки;

дата и время выдачи справки.

4.2. Регистрация осуществляется письменно в журнале учета заказов на муниципальную услугу. 

4.3. Обработка сведений, содержащих персональные данные граждан, должна быть осуществлена в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».

4.4. Прием обращений по получению муниципальной услуги осуществляется в Администрации поселения ежедневно в рабочие дни: 

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до  12.00

	Вторник
	с 8.00 до  12.00

	Среда
	с 8.00 до  12.00

	Четверг
	с 8.00 до  12.00


4.5. В случае необходимости получения справки заказчиком муниципальной услуги или его представителем сразу после обращения, справка выдается в этот же день в течение 15 минут после оформления заказа. Если такая необходимость отсутствует, выдача справки осуществляется в соответствии с п.п. 4.6-4.16 настоящего регламента.

4.6. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Выдача справки осуществляется на следующий день с 9.00 до 12.00. Если существует необходимость, справка оформляется  и выдается незамедлительно. 
4.7. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Выдача справки осуществляется на следующий день с 9.00 до 12.00. 
4.8. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить лично» срок рассмотрения заявки работником администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 9.00 до 12.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 9.00 до 12.00.

4.9. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» срок рассмотрения заявки работником администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 9.00 до 12.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 9.00 до 12.00.

4.10. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить лично» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Выдача справки осуществляется на следующий день с 9.00 до 12.00.   

4.11. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить с его помощью» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Если существует необходимость, справка оформляется  в его присутствии и выдается незамедлительно. Если такая необходимость отсутствует, то время оформления и выдачи справки устанавливается по личной договоренности между социальным работником и работником администрации поселения.

4.12. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Выдача справки осуществляется на следующий день с 9.00 до 12.00. 
4.13. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Выдача справки осуществляется на следующий день с 9.00 до 12.00. 
4.14. В случае если заказчик муниципальной услуги при любых способах ее исполнения не забрал справку в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи справок. При истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.

5. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной услуги


5.1. За выдачу любых справок администрацией с заказчика услуги денежная плата не взимается.  


5.2. Ограничения по количеству заказываемых одновременно справок отсутствует.

 
5.3. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки лично обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации.


5.4. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки с помощью иного физического лица обязательными документами являются паспорт гражданина Российской Федерации данного физического лица, доверенность заказчика и письменное заявление заказчика на предоставление муниципальной услуги.


5.5.  При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки с помощью социального работника обязательными документами являются служебное удостоверение социального работника и письменное заявление заказчика на предоставление муниципальной услуги. 


5.6. При иных способах получения муниципальной услуги при личном получении справки заказчиком обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации заказчика.   


5.7. За качество предоставления сведений при оформлении заказа на муниципальную услугу ответственность несет заказчик муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.8. За качество предоставления информации в справке ответственность несет администрация в соответствии с законодательством Российской Федерации.

III  Административные процедуры

6. Прием и обработка заказа на муниципальную услугу.

6.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заказчика, либо обращение заказчика по телефону, электронной почте, через иное физическое лицо, социального работника.

6.2. Обращением в случае личного обращения либо через иное физическое лицо или социального работника является собственноручно заполненный заказчиком бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.

6.3. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по электронной почте является заполненный в электронном виде бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.

6.4. Работник ответственный за оформление заказа на предоставление муниципальной услуги:

6.4.1. В случае личного обращения заказчика проверяет паспорт гражданина Российской Федерации заказчика. При его отсутствии отказывает в оформлении заказа на предоставлении муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами заказчика приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

6.4.1.1. Уточняет вид необходимой справки.

6.4.1.2. Предоставляет бланк заявления на предоставление муниципальной услуги и консультирует заказчика о его правильном заполнении.

6.4.1.3. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет заказчику для ознакомления и внесения подписи.

6.4.1.4. В случае если от заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

6.4.1.5. В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки и выдает квиток на получение справки, содержащий указанные сведения.

6.4.2. В случае обращения заказчика с помощью иного физического лица проверяет паспорт гражданина Российской Федерации данного лица, содержание доверенности заказчика, заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям, работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям, приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

6.4.2.1. Уточняет вид необходимой справки.

6.4.2.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.

6.4.2.3. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

6.4.2.4. В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки и выдает квиток на получение справки, содержащий указанные сведения.

6.4.3. В случае обращения заказчика с помощью социального работника проверяет служебное удостоверение данного работника, содержание заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

6.4.3.1. Уточняет вид необходимой справки.

6.4.3.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.

6.4.3.3. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

6.4.3.4. В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки и выдает квиток на получение справки, содержащий указанные сведения.

6.4.4. В случае обращения заказчика по электронной почте:

6.4.5.1. Фиксирует данные заказчика, вид необходимой справки. 

6.4.5.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу.

6.4.5.3. Информирует о месте, времени и способах получения справки письмом по электронной почте по адресу отправителя в течение текущего и следующего рабочего дня. 

7. Подготовка и выдача справки.

7.1. Основанием для начала подготовки муниципальным работником справки является регистрация обращения заявителя по предоставлению муниципальной услуги.

7.2. Ответственный работник администрации поселения определяет сроки исполнения муниципальной услуги в соответствии с п.п. 4.5-4.16 настоящего регламента.

7.3. При подготовке справки работник администрации поселения использует сведения, содержащиеся в документах представленных заказчиком или его представителем, в базах данных администрации поселения, в муниципальных, областных и федеральных нормативно-правовых актах.


7.4. Справка представляет собой бланк установленного настоящим регламентом образца, с указанием наименования справки, органа выдавшего справку, его почтовым адресом, контактных телефонов ответственных работников, наименования получателя справки, специальных данных, установленных спецификой справки. 

7.5. Бланк справки заполняется ответственным работником администрации поселения лично в письменной форме или в электронном виде, заполняются все необходимые графы. Справка подписывается подготовившим специалистом и главой Администрации Треневского сельского поселения или главой Администрации Треневского сельского поселения. В случае отсутствия главы право подписи предоставляется заведующему сектором ЖКХ, благоустройства и правовой работы. На справку ставится официальная печать Администрации. Справке присваивается порядковый номер и дата выдачи.

7.6. Справка регистрируется в журнале по учету заказов на муниципальную услугу. 
7.7. Выдача справки заказчику муниципальной услуги осуществляется ответственным работником Администрации в соответствии с п.п. 4.5-4.16 настоящего регламента.

8. Порядок продления сроков оказания муниципальной услуги.

8.1. Срок исполнения муниципальной услуги муниципальный работником может быть продлен по следующим основаниям:

8.1.1. Необходимость представления заказчиком муниципальной услуги дополнительных документов и сведений для подготовки справки с учетом ее специфики. В этом случае ответственный работник администрации формирует перечень документов и необходимых сведений для подготовки справки, информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату и время выдачи справки с учетом требований п.п. 4.5-4.16 настоящего регламента.

8.1.2. Необходимость в уточнении сведений, представленных заказчиком муниципальной услуги или его представителем. В этом случае ответственный работник администрации поселения формирует перечень сведений, требующих уточнения для подготовки справки, информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату и время выдачи справки с учетом требований п.п. 4.5-4.16 настоящего регламента.

8.1.3. Форс-мажорные обстоятельства, не зависящие от ответственного работника администрации. 
В этом случае ответственный работник администрации информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, объясняет причины увеличения срока и устанавливает дату и время выдачи справки с учетом требований п.п. 4.5-4.16 настоящего регламента.

9. Контроль  оказания муниципальной услуги.


9.1. Текущий контроль оказания муниципальной услуги осуществляет ответственный работник, осуществляющий оказание муниципальной услуги.


9.2. Периодический контроль оказания муниципальной услуги осуществляет глава Администрации Треневского сельского поселения ежеквартально и по итогам года на основании отчета ответственного муниципального работника.


9.3. Годовой и ежеквартальные отчеты муниципального работника должны включать сведения о количестве поступивших заказов на муниципальную услугу, количества выданных справок, анализ по видам выданных справок и мест их предоставления, сведения об отказах в выдаче справок и их причинах. Также отчет должен включать информацию о предложениях ответственного муниципального работника по совершенствованию процедуры оказания муниципальной услуги.
10. Порядок обжалования  действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых)  в ходе исполнения муниципальной услуги.

10.1. Действия (бездействие) и решения ответственного муниципального работника, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы главе Администрации Треневского сельского поселения.
10.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые специалистом, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно Главой поселения, предоставляющего муниципальную услугу.

     10.2.1. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
       10.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, 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) Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

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

10.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, 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.

10.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.1.5. заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

10.7. 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.

10.8. Жалоба не рассматривается Администрацией Треневского сельского поселения  по существу или ответ на нее не дается в случае, если:

-не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

-если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

-если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу Администрации Треневского сельского поселения.

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

-в случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Треневского сельского поселения.

Если причины, по которым жалоба не могла быть рассмотрена по существу, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

        10.9. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации Треневского сельского поселения, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего Регламента, на официальный сайт Администрации Треневского сельского поселения по электронной почте Администрации - адрес электронной почты e-mail: sp 22231@ru.
В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

 - наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

  - суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

 - сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

10.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации Треневского сельского поселения в судебном порядке.

Приложение №1
к административному регламенту 

по предоставлению Администрацией 
Треневского сельского поселения 
муниципальных услуг в виде выдачи справок населению
Информация

по вопросам предоставления муниципальной услуги 
(выдача справок)
1. Прием обращений по вопросу выдачи справок осуществляется в администрации поселения ежедневно в рабочие дни: 

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 12.00

	Вторник
	с 8.00 до 12.00

	Среда
	с 8.00 до 12.00

	Четверг
	с 8.00 до 12.00


2. Ответственные работники за оформление муниципального заказа и выдачу справок:

1. Главный  специалист Администрации Треневского сельского поселения:

- О неизменности завещания; 
Контактный  телефон: 886385- 39-1-23;
2. Ведущий специалист Администрации Треневского сельского поселения – справки по имущественным и земельным вопросам:

- О наличии личного подсобного хозяйства;

-Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
на земельный участок;

          - Об установлении (изменении) адреса  объекта недвижимого имущества;

         - Адресная.

Контактный  телефон: 886385- 39-1-23;
    3. Инспектор Администрации Треневского сельского поселения – справки социального характера: 

            - О  наличии печного отопления;
            - О месте захоронения;

            - Выписки из домовой  книги о гражданах, зарегистрированных на территории поселения с 1989 г. по 2013 г.;

            -Об отсутствии централизованного отопления;

            - Об иждивении.
Контактный  телефон: 886385- 39-1-23;
Приложение №2 

к административному регламенту 

по предоставлению Администрацией 
Треневского сельского поселения 
муниципальных услуг в виде выдачи справок населению
Перечень справок, 

выдаваемых  Администрацией 
Треневского сельского поселения

	№


	Вид справки
	Перечень предоставляемых документов для получения муниципальной услуги.
	

	1. 
	О наличии личного подсобного хозяйства
	1.Паспорт заявителя;

2.Правоустанавливающий документ на земельный участок
	

	2. 
	Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок 
	1.Паспорт заявителя;

2.Правоустанавливающий документ на земельный участок
	

	3. 
	Выписки из домовой  книги о гражданах, зарегистрированных

 на территории поселения с 1989 г. по 2013 г.
	1.Паспорт заявителя;

	

	4. 
	О неизменности завещания
	1.Паспорт заявителя;

2.Свидетельство о смерти;
3.Завещание (при наличии)
	

	5. 
	Об установлении (изменении) адреса 

объекта недвижимого имущества
	1.Паспорт заявителя;

2.Правоустанавливающий документ на земельный участок и домовладение
	

	6. 
	О наличии печного отопления
	1.Паспорт заявителя;

2.Правоустанавливающий документ на домовладение
	

	7. 
	О месте захоронения
	1.Паспорт заявителя;

2.Свидетельство о смерти
	

	8. 
	Адресная
	1.Паспорт заявителя;

2.Правоустанавливающий документ на домовладение
	

	9. 
	Об иждивении
	1.Паспорт заявителя;

2. Паспорт иждивенца( или свидетельство о рождении в случае не достижения лицом 14  летнего возраста)

3.Справка из учебного заведения
	

	10. 
	Об отсутствии централизованного теплоснабжения
	1.Паспорт заявителя;

2.Правоустанавливающий документ на домовладение
	


Главе Администрации 

Треневского сельского поселения

______________________________

                                                                                                                                                            ФИО главы

от гр.______________________________

______________________________

прож.по адресу:______________________________

______________________________

______________________________
                                                                                               (номер телефона)
Заявление

      Прошу оформить заказ на муниципальную услугу__________________

_______________________________________________________________
(наименование справки)

_______________________________________________________________

для ее предоставления____________________________________________
__________________________________________________________________ 
                                          (наименование органа в который необходимо предоставить) 

с целью __________________________________________________________
_____________________________________________________________

(указать для чего)
В соответствии с п. 1 ст. 9 закона РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю Администрации Треневского сельского поселения согласие на обработку моих персональных данных любым законодательно разрешенным способом подтверждаю подписью      ________________.
                      (подпись)
_______________год 
   ______________
      _______________

                   дата                                                                       подпись                                                       расшифровка

ДОВЕРЕННОСТЬ 

НА ПРАВО ЗАКАЗА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

    ____________________________________________________________

(место и дата выдачи доверенности прописью)

    Я, гр. _______________________________________________________

"__"________ ____ г. рождения, паспорт: серия _______, N ___________,

выдан ________________________________________________________,

проживающий(ая) по адресу: _____________________________________,

настоящей доверенностью уполномочиваю гр. ______________________

____________________________________ "___"_______ ___ г. рождения,

паспорт: серия ________, N ________, выдан _______________________

_____________________________________, проживающего(ую) по адресу:

______________________________________________________,  оформить 

заказ на муниципальную услугу (выдача справки __________________)/

получение справки (нужное подчеркнуть) в администрации сельского поселения. 

 Доверенность выдана сроком на ________________________________

                                                                               (прописью)

без права передоверия.

   __________________                                               

               (подпись)

Приложение № 2  

к постановлению Администрации

Треневского сельского поселения

от  __________ г. № ____
Образцы справок, выдаваемых Администрацией 

Треневского сельского поселения

	     Российская Федерация

   Администрация  

 Треневского сельского поселения

Миллеровского района

Ростовской области

346110 п. Долотинка 

ул. Советская д.3в

тел.(факс) 3-91-23

«____»_________ 20__г. №  ______
	


С п р а в к а

(об иждивении)

Выдана ____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Дата рождения:____________________________________________________

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

________________________________________код_____ когда: ____________

Адрес и место жительства:___________________________________________

___________________________Миллеровский  район, Ростовская область 

в том, что по состоянию на ______________  на его (ее) иждивении находятся: 

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________

Основание: Заявление и паспорт гражданина.

Свидетельство о Рождении или паспорт иждивенца.

Справка с места учебы.
Справка выдана для предъявления по месту требования
Глава  Администрации

Треневского сельского поселения                                           ____________
                                                                                       м.п.

Инспектор Администрации Треневского с/п                         ____________
	     Российская Федерация

   Администрация  

 Треневского сельского поселения

Миллеровского района

Ростовской области

346110 п. Долотинка 

ул. Советская д.3в

тел.(факс) 3-91-23

«____»_________ 20__г. №  ______

	      


Справка
(о наличии  личного подсобного хозяйства)
         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:_____________________________________________________

ИНН ______________________________________

В том, что он (она) имеет в наличие личное подсобное хозяйство площадью 

______ га, которое расположено ______________________________________

__________________________________________________________________

в ________ году на указанном участке выращивается (лось)_______________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ___________________________
Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Администрации

Треневского сельского поселения                               

                                                                                                  м.п. 

Специалист администрации

Треневского сельского поселения

	Российская Федерация

Администрация

Треневского сельского поселения

Миллеровского района

Ростовской области

346110 п. Долотинка 

ул. Советская д.3в

тел.(факс) 3-91-23   
«__»________ 20__г. №  ___
	      


СПРАВКА

(о неизменности завещания)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

В том, что завещание от ____________ года, удостоверенное ______________ 

__________________________________________________________________

               (фамилия, имя, отчество специалиста администрации поселения)

Зарегистрированное в реестре № ______, _______________________________
                                                                           (фамилия, имя, отчество завещателя)

до дня ее смерти не отменялось и не изменялось.

Основание: ____________________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Администрации

Треневского сельского поселения                               

                                                                                                  м.п. 
Специалист администрации

Треневского сельского поселения

	     Российская Федерация

   Администрация  

 Треневского сельского поселения

Миллеровского района

Ростовской области

346110 п. Долотинка 

ул. Советская д.3в

тел.(факс) 3-91-23   
«__»________ 20__г. №  ___
	


СПРАВКА

(об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

В том, что в соответствии с __________________________________________

                                                                         (нормативный акт)

считать: 

квартиру (жилой дом) по адресу ______________________________________

квартирой (жилым домом) по адресу __________________________________ 

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Администрации

Треневского сельского поселения                               

                                                                                                  м.п. 
Специалист администрации

Треневского сельского поселения

	     Российская Федерация

   Администрация  

 Треневского сельского поселения

Миллеровского района

Ростовской области

346110 п. Долотинка 

ул. Советская д.3в

тел.(факс) 3-91-23

«____»________ 20___г. №  ______
	


СПРАВКА

(о месте захоронения)

         Выдана ______________________________________________________

                                                   (фамилия, имя, отчество)

Дата рождения:____________________________________________________

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:______________

кем:_____________________код:_______когда: ________________________ 

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

В том, что  гражданин   _____________________________________________                                                                                              

                                                 (Ф.И.О. и дата рождения усопшего)

умершего _____________ года, захоронен(а) на территории Треневского сельского поселения на кладбище, находящемся по адресу: _________________________________________________________________

Основание: Заявление и паспорт гражданина; 
                     Свидетельство о смерти умершего.

Справка выдана для предъявления по месту требования.

Глава Администрации

Треневского сельского                                                                     ___________                      

                                                                                        м.п. 

Инспектор Администрации

Треневского сельского поселения                                                   ____________
Выписка
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
на земельный участок
	п. Долотинка  Миллеровского р-на Ростовской области
	
	                                   г.

	(место выдачи)
	
	(дата выдачи)


Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину
                                      
(фамилия, имя, отчество полностью)

	дата рождения “
	
	”
	
	
	
	г., документ, удостоверяющий личность


	паспорт
	
	
	, выдан
	“
	
	”
	 
	
	
	г.

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



,

(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:
	Ростовская область,


Миллеровский район,  

категория земель  Земли населенных пунктов - Для ведения личного подсобного хозяйства,
о чем в похозяйственной книге  №  за            гг.

(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))

Глава Администрации 

Тренёвского сельского поселения                                         _____________

                                                                                     м.п.

Специалист  Администрации 

Треневского сельского поселения                                         _____________

	Российская Федерация

   Администрация  

Треневского сельского поселения

Миллеровского района

Ростовской области

346110 п. Долотинка 

ул. Советская д.3в

тел. (факс) 3-91-23

«__»______20__ г.  № ___
	

	
	


С П Р А В К А

(адресная) 

     Дана в том, что жилой дом, расположенный на территории Треневского сельского поселения по адресу: Ростовская область, Миллеровский район,

__________ (ранее имел адрес: ___________  Миллеровского района, Ростовской области)  принадлежит (значится)             __________.
        Правоустанавливающие документы на дом: ___________

       Основание: похозяйственная книга № ____, лицевой счет № ___,за _____гг. 

      Основание: Постановление Ленинской сельской администрации от ___________г. № ____ «_________________________________».

Ограничения (обременения) на объекты недвижимости, расположенные по адресу: ______________ - не зарегистрированы.  

Глава Администрации 

Тренёвского сельского поселения                                         _____________

                                                                                     м.п.

Специалист  Администрации 

Треневского сельского поселения                                         _____________

	     Российская Федерация

   Администрация  

Треневского сельского поселения

Миллеровского района

Ростовской области

346110 п. Долотинка 

ул. Советская д.3в

тел.(факс) 3-91-23

«__»_________ 20____ г. №  ___________
	


Справка

(о наличии печного отопления)

Выдана _____________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Дата рождения:____________________________________________________

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан кем:___________

_______________________________________ код_____  когда: ____________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

Миллеровский  район, Ростовская область  в том, что он (она) имеет в собственности  домовладение (квартиру) с печным отоплением,  не газифицировано.

Основание: Заявление и паспорт гражданина; 

                      Правоустанавливающие документы на жилье.


Справка выдана для предъявления по месту требования.

Глава Администрации 

Тренёвского сельского поселения                                         _____________
                                                                                     м.п.

Инспектор Администрации 

Треневского сельского поселения                                         _____________
	     Российская Федерация

   Администрация  

 Треневского сельского поселения
Миллеровского района

Ростовской области

346110 п. Долотинка 

ул. Советская д.3в
тел.(факс) 3-91-23
«____»_________ 20__ г. №  ______
	

	
	


СПРАВКА

(об отсутствии централизованного теплоснабжения)
         Выдана ______________________________________________________

                                                        (фамилия, имя, отчество)

Дата рождения:_____________________________________________________

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:_____________________код:_______когда: _________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________

В том, что он (она) имеет в собственности домовладение (квартиру) по адресу:____________________________________________________________, в котором(ой) отсутствует  централизованное теплоснабжение. 

Основание: Заявление и паспорт гражданина;
                     Правоустанавливающие документы на жилье.

Справка выдана для предъявления по месту требования.

Глава Администрации

Треневского сельского поселения                                             ____________
                                                                                         м.п. 
Инспектор Администрации

Треневского сельского поселения                                            _____________

	     Российская Федерация

   Администрация  

Треневского сельского поселения

Миллеровского района

Ростовской области

346110 п. Долотинка 

ул. Советская д.3в

тел. (факс) 3-91-23

«__»______ 20​​​__г. №  ___________
	


ВЫПИСКА 

ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ  ПО ТРЕНЕВСКОМУ СЕЛЬСКОМУ ПОСЕЛЕНИЮ

	№№ п.-п.

	Фамилия, имя, отчество, в т. ч.

детей до 14 — летнего возраста, место рождения (республика, край, область, округ, район, город, пгт, село, деревня, аул, кишлак)
	Дата и год рождения
	Отметки для постановки на воинский учет(для военнообязанных)
	Документ, удостоверяющий личность (вид, серия и номер, когда и каким органом, учреждением выдан)
	Отметки о регистрации по месту жительства и дата
	Отметки о снятии с регистрационного учета и дата

	
	
	
	
	
	
	


      Выписка верна. Основание — домовая книга № ___  Администрации Треневского сельского поселения
      

      Выписка выдана для предъявления по месту требования.

                    Глава Администрации Треневского сельского поселения                                                                                         _____________
                                                                                                                                                                                           м.п.

                    Инспектор Администрации Треневского сельского поселения                                                                                ______________
