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ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 43
с.Курмач - Байгол                                                                                        от   22.12.2018г.

Об утверждении Административного регламента

« Исполнение запросов граждан и выдача выписок

( выписки из похозяйственной книги) 

 справок и иных документов»

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, с пунктом 5 части I Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций, утвержденного постановлением Правительства Республики Алтай от 29 декабря 2011 г. № 412 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
     1.Утвердить Административный регламент «Исполнение запросов граждан и выдача    выписок (выписки из похозяйственной книги)  справок и иных документов», согласно приложению.

    2.Опубликовать (обнародовать) настоящее Постановление на официальном сайте Сельской администрации Курмач – Байгольского     сельского поселение Турочакского района Республики Алтай в сети «Интернета».

3.Контроль  над исполнением настоящего постановления оставляю за собой

Глава Курмач – Байгольского 
сельского поселения                                                                         О.М. Вибе

  УТВЕРЖДЕН

                                                                                        постановлением администрации

                                                                                          Курмач – Байгольского    сельского поселения

                                                                                            № 43 от 22.12.2018 г.
 


Административный регламент
 администрации Курмач – Байгольского     сельского поселения предоставления  муниципальной услуги  «Исполнение запросов граждан и выдача справок»
﻿
1. Общие положения.

          1.1. Наименование муниципальной услуги 

      Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче справок (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче справок (далее муниципальная услуга), создание комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее заявители),и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных  процедур) Администрации Курмач – Байгольского     сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

        1.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

-   Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Курмач – Байгольского     сельского поселения (далее администрация).

-   Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты администрации Курмач – Байгольского     сельского поселения.

       1.3.Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги:

-       Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года 

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

-      Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-       Устав Курмач – Байгольского     сельского поселения

               1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

    Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача либо отказ в выдаче справки.

               1.5.Описание заявителей

-     Заявителями муниципальной услуги являются:

      физические лица; 

       юридические лица; 

-    От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

-   От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или  договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
      

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

-      Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

-   Место нахождения администрации Курмач – Байгольского     сельского поселения: Республика Алтай, Турочакский район,  с. Курмач - Байгол, ул. Центральная,21; 
Почтовый адрес: 649161, Республика Алтай, Турочакский район, с. Курмач - Байгол, ул. Центральная,21.
-  График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации Курмач – Байгольского      сельского поселения:

             понедельник      09.00-17.12, перерыв 13.00-14.00

             вторник              09.00-17.12, перерыв 13.00-14.00

             среда                   09.00-1712, перерыв 13.00-14.00

             четверг               09.00-17.12, перерыв 13.00-14.00

             пятница              09.00-17.12, перерыв 13.00-14.00

             суббота, воскресенье               выходной

-       Справочные телефоны:  8 913 998 -02-90

   -  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

      непосредственно специалистами  администрации Курмач – Байгольского      сельского поселения при личном обращении;

      с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

      посредством размещения в информационно - телекоммуникационных  сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на официальном сайте Администрации, содержащего информацию о предоставлении   муниципальной услуги: Адрес официального сайта: https:// курмач-байгол.рф,.

,публикации в средствах  массовой информации;
-   Основными требованиями к информированию заявителей являются:

      достоверность предоставляемой информации;

      четкость  изложения информации;

      полнота информирования;

      наглядность форм предоставляемой информации;

      удобство и доступность получения информации;

      оперативность предоставления информации;

-   Порядок проведения специалистами Администрации Курмач – Байгольского      сельского поселения консультаций по вопросам предоставления  муниципальной услуги представлен в настоящем Административном регламенте.

-       В любое время с момента приема документов,   заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации Курмач – Байгольского      сельского поселения.

2.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.

Предоставление данной услуги осуществляется специалистом Администрации в ходе приема граждан в порядке очереди.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- обращение заявителя;

- прием документов; 

- проверка на правильность заполнения запроса заявления, подпись документов Главой администрации Курмач – Байгольского      сельского поселение; 

- выдача документов или отказ от предоставления услуги. 

       2.2. Перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги

-     Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, является устное или письменное обращение (заявление) заявителя.

             Основанием для рассмотрения Администрацией Курмач – Байгольского      сельского поселения вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, настоящего Административного регламента, является устное или письменное обращение (заявление) заявителя.

-  Написание заявления является не обязательным, при такой необходимости, должностное лицо оповещает заявителя об этом.

         -   Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию Курмач – Байгольского      сельского поселения заявителем представляются следующие документы:

а) для физического лица:

заявление (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

б) для юридического лица:

заявление (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- документы, необходимые для выдачи тех или иных справок (паспорт)

-      По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

-      Администрация Курмач – Байгольского      сельского поселения не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

-  Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 649161, Республика Алтай, Турочакский район,  с. Курмач - Байгол, ул. Центральная,21.
 в соответствии с режимом работы, настоящего Административного регламента.

           2.3. Сроки исполнения муниципальной функции:

-   Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет  30 (тридцать) дней со дня регистрации письменного обращения.

-  В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных настоящего Административного регламента.

-   Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом, не требующих исправления и доработки.

-  Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

непредставление документов, указанных настоящего Административного регламента;

документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям настоящего Административного регламента.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

-        Требования к размещению и оформлению помещений.

Помещения Администрации Курмач – Байгольского     сельского поселения должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

-Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположена Администрация Курмач – Байгольского      сельского поселения должно, быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

- Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

организация приема Заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным  настоящего Административного регламента.

-    Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

2.6. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

- Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами  Администрации Курмач – Байгольского      сельского поселения при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.
Порядок индивидуального устного консультирования.
Для получения индивидуальной консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги необходимо обратиться в Администрацию по адресу: Республика Алтай, Турочакский район, с. Курмач - Байгол, ул. Центральная,21.,по телефону или по электронной почте.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов.

При информировании посредством личного обращения заявителя специалист, ответственный за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы, связанные с предоставлением муниципальных услуг.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.

Консультации проводятся бесплатно.

Индивидуальное устное консультирование специалист осуществляет не более 15 минут.
Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для полного ответа, в том числе с привлечением других специалистов.

Порядок индивидуального письменного консультирования, в том числе по электронной почте.

Письменные разъяснения осуществляются при наличии письменного обращения получателя муниципальной услуги.

Для получения письменных консультаций заявителю необходимо отправить обращение:

- по почтовому адресу: 649161, Республика Алтай, Турочакский район, с. Курмач - Байгол, ул. Центральная,21.

- адресу электронной почты Администрации: kurmachsa@mail.ru
Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона специалиста-исполнителя.

Письменный ответ подписывает руководитель органа, в который было направлено обращение, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней

            Порядок индивидуального консультирования при помощи телефонной связи
При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации Курмач – Байгольского      сельского поселения обязаны:

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо;
 Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц специалист проводит личный прием граждан, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

соблюдать права и законные интересы заявителей;

 2.7.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-       перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-   источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

срокам предоставления муниципальной услуги;

-   Консультации и приём специалистами Администрации Курмач – Байгольского      сельского поселения граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации Курмач – Байгольского      сельского поселения, указанным в настоящем Административном регламенте.

2.8. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

-       В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  

а) для физического лица:

реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица, дата выдачи и номер паспорта, дата и место рождения, место жительства, номер телефона (при наличии); 

б) для юридического лица:

реквизиты лица (полное наименование юридического лица, номер телефона);  

-      Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

-    Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов; 

- проверка на правильность заполнения запроса заявления;

- анализ тематики поступившего заявления;

- выдача документов или письма об отказе.
-  Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2 Обращение заявителя, приём документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является устное, или письменное обращение заявителя, предоставление документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, направленных заявителем по почте или доставленных в администрацию.

При личном обращении заявителя и предоставлении необходимых документов должностное лицо администрации, ответственное за выдачу документов, копий,  справок:

- Устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

- Готовит справки или иные документы.

- Передает Главе администрации Курмач – Байгольского     сельского поселения все документы в день их поступления на подпись. 

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 5 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 10 минут.

Проверка на правильность заполнения запроса заявления

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Специалист администрации проверяет соответствие заявления требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

При личной явке заявителя причины отказа должны быть сообщены в устной форме или затребованы заявителем в письменной форме.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1 дня.

 

                    4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми по конкретному обращению граждан.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги.

Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на Главу Администрации.

Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

 5. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-   нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Республики Алтай, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай, муниципальными правовыми актами;

           - 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.

5.2 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

-         Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

-    Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

-    Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.3  Жалоба должна содержать:

 наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

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

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

 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.4 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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 Республики Алтай, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1
                                                                                                                форм заявления для физического                                

                                                                                                                                             лица

Главе Администрации

_____________________________

_____________________________

от ___________________________

_____________________________

паспорт________ №____________

место рождения________________

_____________________________

                                                                                   дата рождения_________________

адрес места жительства__________

______________________________

телефон______________________

заявление

Прошу предоставить мне справку  __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (на)_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
за_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:

Подпись заявителя:                                                     расшифровка

дата:

количество  ___экземпляров.

Приложение № 2

к Административному регламенту

                                                                                                Форма заявления для юридического лица

                                                                                                 Главе Администрации__________

____________________________

____________________________

____________________________

от___________________________

____________________________

____________________________

телефон_____________________

заявление

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.)________________________________________________________________________________________________________________________

в(на)_________________________________________________________________________________________________________________________________________________  
за____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Примечание:

Подпись заявителя:                                                     расшифровка

дата:

количество  ___экземпляров

          Приложение 3

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги по выдаче    

справок и иных документов    





                                   ​

          




                     ​                            ​


           +--------------------N      +--------------------N

Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги по выдаче справок и иных документов  





Рассмотрение заявления о  предоставлении муниципальной услуги по выдаче  справок и иных документов  





Поиск информации


по выдаче справок и иных документов 





Направление уведомления об отказе в выдачи муниципальной услуги заявителю





Выдача муниципальной услуги заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено








