АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛКА АНДЖИЕВСКИЙ

МИНЕРАЛОВОДСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 15 мая 2012 г. № 104
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ И РАЗМЕЩЕНИИ НА ОФИЦИАЛЬНОМ САЙТЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПОСЕЛКА АНДЖИЕВСКИЙ МИНЕРАЛОВОДСКОГО РАЙОНА АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПОДГОТОВКА И ВЫДАЧА РАЗЛИЧНЫХ СПРАВОК»
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010г.№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, постановлением администрации поселка Анджиевский Минераловодского района от 06.02.2012 г. № 27 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг поселка Анджиевский Минераловодского района», администрация поселка Анджиевский Минераловодского района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача различных справок».

2. Разместить утвержденный регламент на официальном сайте муниципального образования поселка Анджиевский Минераловодского района: andjievka-kmw.narod.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации поселка Анджиевский Минераловодского района Фомину И.И.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава администрации

поселка Анджиевский

Минераловодского района
А.А.АБРАМОВ
УТВЕРЖДЁН

постановлением Администрации

поселка Анджиевский Минераловодского района

от 15мая 2012 года №104

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛКА АНДЖИЕВСКИЙ МИНЕРАЛОВОДСКОГО РАЙОНА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПОДГОТОВКА И ВЫДАЧА РАЗЛИЧНЫХ СПРАВОК»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача различных справок» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации и её должностных лиц.

2. Муниципальную услугу по выдаче справок о регистрации с места жительства осуществляет Администрация поселения.

3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и нормативными правовыми актами поселка Анджиевский Минераловодского района.

4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица (далее – Заявители) ; юридические лица ( по запросам).
5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией поселка Анджиевский Минераловодского района :

посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте andjievka-kmw.narod.ru;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

на информационных стендах в помещении Администрации по работе с обращениями граждан;

по номерам телефонов для справок;

в средствах массовой информации.

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде, должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте: andjievka-kmw.narod.ru и Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

6.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: 357217, Ставропольский край , Минераловодский район, поселок Анджиевский, ул. Речная, д.6.

Телефон для справок и предварительной записи: : 8 ( 879 -22) 4-30-44; 

8 ( 879 -22) 4-36-36

E-mail: andgievka.box@mail.ru.

Заявление с приложением документов в электронной форме может быть направлено через официальный Интернет-сайт Администрации поселка Анджиевский Минераловодского района или Единый портал государственных и муниципальных услуг.

7. Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям и на официальном Интернет-сайте.

Срок опубликования информации на сайте составляет: 15 рабочих дней

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача различных справок».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией поселка Анджиевский Минераловодского района.

Администрация поселка Анджиевский Минераловодского района расположена по адресу: 357217, Ставропольский край , Минераловодский район, поселок Анджиевский, ул. Речная, д.6. 

Телефон для справок : 8 ( 879 -22) 4-30-44; 8 ( 879 -22) 4-36-36

E-mail: andgievka.box@mail.ru.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации заявителем и выдача заявителю различных справок или сообщения об отказе в выдаче справок.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 рабочих дней со дня регистрации запроса, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги отказ предоставляется в течение 10 рабочих дней со дня регистрации запроса, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

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

- Устав поселка Анджиевский Минераловодского района.

2.6. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявитель лично либо через доверенное лицо предоставляет в администрацию поселка Анджиевский Минераловодского района следующие документы:

А) Для получения справок о проживающих на день смерти (кабинет №6, № 3):
- паспорт заявителя,

- свидетельство о смерти,

- домовая книга.

Б) Справка о захоронении (кабинет №5, кабинет № 8):
- паспорт заявителя,

- домовая книга,

- свидетельство о смерти.

В) Справка о семейном положении призывника (кабинет №5):
- паспорт заявителя,

-домовая книга.

Г) Справка на иждивенцев (кабинет №3):
- домовая книга,

-паспорт заявителя,

- свидетельство о рождении.

Д) Справка с места жительства (кабинет № 6) (Справка выдается в день подачи заявления)

- паспорт,

- домовая книга.

Е) Справка о проживании после освобождения (кабинет №6):
- паспорт,

- свидетельство о браке,

- домовая книга.

К) Справка - характеристика с места жительства (кабинет №3):
- паспорт,

- запрос с места требования характеристики.

Л) Справка о составе семьи (кабинет №7) (Справка выдается в день подачи заявления):
- паспорт,

- домовая книга.

Н) Справка в нотариальную контору (кабинет №4)

- паспорт,

-технический паспорт,

-кадастровый паспорт,

-свидетельство о государственной регистрации права собственности на имущество, и иные правоустанавливающие документы, подтверждающие право собственности,

-домовая книга.

В случае, если оформление права собственности производится в судебном порядке, то необходим судебный или адвокатский запрос.

О) Справка в БТИ (кабинет №6, каб. № 3):
-паспорт,

-документы, подтверждающие право собственности на объекты недвижимости,

 - домовая книга.

Оригиналы личных документов к заявлению не прилагаются.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- обращения по вопросам, рассмотрение которых не относится к полномочиям администрации поселка Анджиевский Минераловодского района;

- наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или не соответствие их требований законодательства;

- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.

В случае предоставление неполного пакета документов заявителем, сотрудник обязан уведомить заявителя (по тел., эл.почте и др. средствам связи) о том, что услуга не может быть предоставлена, и установить срок для дополнения поданного заявления необходимыми документами.

При поступлении от заявителя указанных документов в срок, принимается решение о предоставлении услуг; при непоступлении документов – решение об отказе в предоставлении услуги.

2.9. Муниципальная услуга «Выдача различных справок» оказывается безвозмездно.

2.10. Максимальное время ожидания получателем муниципальной услуги в очереди не должно превышать 30 минут при подаче заявления и получении документов.

2.11. Максимальное время приема одного получателя муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.13. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги:

- информация о графике (режиме) работы администрации поселка Анджиевский Минераловодского района размещается в здании на видном месте.

- прием заявителей (их представителей) осуществляется в специально оборудованных помещениях (кабинете); 

- прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется в понедельник с 08:00 до 13:00, четверг с 8.30 ч. до 16.30 ч. (перерыв на обед с 13-00 до 14-00 ч.), Выдача справок производится только в приемные дни: понедельник с 08:00 до 17:00, четверг с 08:30 до 16:30.

- рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление Муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам поселка Анджиевский Минераловодского района, информационно-справочным системам;

- помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

- места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечивают канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, имеются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта.

Доступ заявителей к таким парковочным местам является бесплатным.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

 2) рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги;

3.2. При предоставлении заявителем документов специалист администрации проверяет полномочия заявителя, или доверенного лица, действующего от его имени. 

3.3. Специалисты администрации, ответственные за выдачу справки проверяют наличие всех необходимых документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента. 

3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов специалист администрации уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

3.5. Специалист по делопроизводству администрации производит регистрацию заявления в журнале регистрации заявлений, в котором указываются:

- регистрационный номер;

- дата поступления заявления;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя.

3.6. При направлении обращения по почте должностными лицами администрации осуществляется его регистрация в установленном порядке.

3.7. Специалисты администрации, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса о предоставлении той или иной справки, проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных п.2.3. настоящего Регламента.

3.8. Общий максимальный срок рассмотрения документов не может превышать 15 минут. 

3.9. В случае отсутствия оснований для отказа специалист администрации составляет справку в течение не более 7 рабочих дней с момента подачи заявки.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных процедурами по предоставлению Муниципальной услуги (далее-текущий контроль), осуществляется управляющим делами администрации поселка Анджиевский Минераловодского района.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения работниками поселка Анджиевский Минераловодского района положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц.

4.4. 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 конкретными обращениями заявителя.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Должностные лица администрации поселка Анджиевский Минераловодского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке граждане могут обжаловать действия или бездействие специалиста по выдаче справок.

5.3. Граждане имеют право обратиться к главе администрации поселка Анджиевский Минераловодского района лично (устно) или направить письменное обращение.

5.4. Глава администрации поселка Анджиевский Минераловодского района проводит личный прием граждан.

5.5. В письменном обращении гражданин в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направлено обращение, фамилию, имя, отчество и должность лица, которому направлено обращение. Кроме этого в письменном обращении заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.6. Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.7. По результатам рассмотрения обращения к главе администрации поселка Анджиевский Минераловодского района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется гражданину.

5.9. Срок рассмотрения письменного обращения и ответ на него не должен превышать 30 рабочих дней с момента поступления обращения. Если обращение требует дополнительной проверки, то срок рассмотрения продлевается еще на 30 дней. Продление и рассмотрение обращений в зависимости от их характера проводится в соответствии с действующим законодательством.

5.10. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. При этом если в указанном обращении содержатся сведений о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

