          КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЬ
ДЗЕРЖИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

(исполнительно-распорядительный орган)

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

«ДЕРЕВНЯ БАРСУКИ»

               ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От   22.01.2018 г.


д.Барсуки


        № 4  

 Об утверждении административного регламента 
«Выдача справок в администрации муниципального 
образования сельское поселение  «Деревня  Барсуки»
      В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением Правительства РФ от15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», Постановлением  администрации сельского поселения «Деревня Барсуки»  от  25.07.2012г  № 43 администрация (исполнительно-распорядительный орган) сельского поселения «Деревня Барсуки» «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом сельского поселения, с целью  повышения эффективности  своей деятельности  администрация сельского поселения «Деревня Барсуки» ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальных услуг в администрации сельского поселения  «Деревня Барсуки»  «Выдача справок в администрации муниципального образования сельское поселение «Деревня Барсуки», прилагается.        

      
2. Обнародовать (опубликовать) настоящее постановление и разместить на официальном сайте администрации муниципального района «Дзержинский район»  административный регламент.
      
3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возлагается на ведущего специалиста администрации Атаеву Ю.А.
Глава администрации:                                                  А.С. Мишина
 Приложение №1
                                                                                               к Постановлению  администрации 
                                                                                           сельского поселения «Деревня Барсуки»

       от 22.01.2018 г. № 4

                                                                                                    

     АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  «ВЫДАЧА СПРАВОК   В АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ  «ДЕРЕВНЯ БАРСУКИ» 
1.Общие положения

            1.1. Административный регламент  «Выдача справок  в администрации муниципального образования сельское поселение «Деревня Барсуки» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность исполнения административных процедур, связанных с реализацией гражданином Российской Федерации (далее - гражданин, граждане) закрепленного за ним Конституцией Российской Федерации права на обращение в государственные органы, органы местного самоуправления муниципальных образований и к должностным лицам, а также устанавливает порядок рассмотрения обращений граждан в администрацию муниципального образования сельское поселение «Деревня Барсуки» (далее - Администрация) для получения различных справок.

Положения Регламента распространяются на все устные и письменные, индивидуальные и коллективные обращения граждан.

    Административный регламент осуществляется администрацией  сельского поселения «Деревня Барсуки». В администрации выдаются следующие справки: 

	- справка о составе семьи;
- справка о месте регистрации граждан;

- справка о периодах регистрации по месту жительства

- справка о периодах регистрации по месту пребывания
- справка о количестве зарегистрированных граждан в домовладении;
- справка об отсутствии центрального отопления либо наличии печного отопления;
- справка о совместном проживании;  

- справка о наличии личного подсобного хозяйства;
- справка – выписка из домовой  книги;

- справка - выписка из похозяйственной книги;

- справка об участии в приватизации;

- справка о проживании умершего; 

- справка о гражданах, производивших похороны;

- справка о завещании;

- справка о фактическом принятии наследства;

- справка о захоронении;

- справка о наличии иждивенцев;

 - прочие справки;



1.2. В тексте настоящего  регламента  используются следующие термины:

- административный регламент оказания муниципальной услуги по выдаче населению справок – нормативный правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий Администрации, связанных  с предоставлением населению документированной информации при непосредственном обращении (заявлении) граждан или организаций;

- административная процедура - последовательность действий уполномоченного органа Администрации при исполнении муниципальной функции по предоставлению гражданам справок;

- справка – документ, представляемый гражданину на основании действующего нормативного правового акта, с информацией, которой располагают органы местного самоуправления; 

           -  домовая книга -  документ, в котором отражены сведения  о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных  гражданах  по месту жительства в данном жилом доме, помещении, сведения в книге заполняются соответствующими уполномоченными органами;

           - справки о составе семьи, является документом, подтверждающим факт состава семьи, зарегистрированных как по одному адресу, так и по разным адресам; 

          - справка о наличии личного подсобного хозяйства является документом, который может подтвердить факт  земельного участка и  наличия  домашних с/х животных;

         -справка - выписка из домовой книги – документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных  гражданах  по месту жительства в данном жилом доме, помещении;

       -справка - выписка из похозяйственной книги документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных по месту жительства, проживающих гражданах  в доме или квартире, о наличии у гражданина права на земельный участок, о наличии скота в хозяйстве.

          - справка об отсутствии центрального отопления либо наличии печного отопления является документом, который может подтвердить  наличие печного отопления;

         - справка о месте регистрации граждан является документом, который подтверждает место регистрации гражданина на основании домовой книги;

          - справка о периодах регистрации по месту пребывания подтверждает место регистрации гражданина по месту пребывания  и фактическое проживание по месту регистрации;

        - справка о совместном проживании является документом, подтверждающим совместное проживание членов семьи;

        - справка об иждивенцах является документом, подтверждающим наличие в семье иждивенца;

        - справка об участии в приватизации является документом, подтверждающим участие  гражданина в приватизации жилья на территории поселения;

        - справка о проживании умершего является документом, который указывает на адрес проживания гражданина на момент смерти;

      - справка о том, кто производил похороны является документом, указывающим данные  граждан, производивших похороны;

      - справка о завещании – документ, подтверждающий подлинность завещания;

      - справка о фактическом принятии наследства является документом, указывающим на факт принятия наследства путем сохранности имущества, уплаты налогов и коммунальных платежей;

      - справка о захоронении указывает на место захоронения;      

      -  должностные      лица      –      должностными     лицами     являются  Глава администрации поселения, ведущий специалист.

1.3. Работа по выдаче справок гражданам осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 21 июля 1997г. №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с  ним», подпунктом 13 статьи 217 Налогового кодекса Российской Федерации, 
-Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003г. № 131-ФЗ;

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

- Федеральным законом «О личном подсобном хозяйстве» от 07.07.2003г. № 112-ФЗ;
- Уставом сельского поселения «Деревня Барсуки»;

- настоящим административным регламентом. 

     
1.4. Работа по выдаче справок гражданам исполняется муниципальными  служащими Администрации, осуществляющими работу по выдаче справок и несущими установленную законодательством Российской Федерации ответственность за своевременность, полноту и правильность выдачи справок гражданам.

   
Уполномоченным органом по исполнению муниципальной услуги по выдаче справок,  является  Администрация сельского поселения.

Если предмет обращения выходит за рамки непосредственной компетенции Администрации, исполнение муниципальной услуги может осуществляться во взаимодействии с государственными органами исполнительной власти, или другими муниципальными образованиями, а также должностными лицами, к сфере деятельности которых относятся поставленные в обращении вопросы.

   
1.5.Выдача справок гражданам осуществляется бесплатно.

1.6.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата представления данной муниципальной услуги не должен превышать более 15 минут.

1.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.
2.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- В помещениях Администрации  на информационных стендах.

- По телефону работниками Администрации, ответственными за информирование.

 - По почте и электронной почте.

 
2.2.  На информационных стендах размещается следующая информация:

   - Месторасположение, режим работы, номера телефонов и электронной почты Администрации.

   - Извлечение из текста Административного регламента, включая формы документов.

   - Извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

    - График приёма получателей муниципальной услуги.

    - Блок – схема по предоставлению муниципальной услуги.

Блок – схема включает в себя описание последовательности действий предоставления муниципальной услуги (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

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

2.4. Раздаточные информационные материалы находятся в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги.

2.5. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан работники Администрации в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся  по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества работника, принявшего телефонный звонок, а также по желанию обратившегося лица ему должны быть сообщены способы получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. График приёма и адрес Администрации (при необходимости маршрут проезда), требования к письменному запросу.

Время разговора не должно превышать 3 минут.

При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого работника или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.6. Месторасположение, адреса, контактные телефоны администрации сельского поселения. Дни и время работы Администрации, время приёма граждан и справочные телефоны работников, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги:

2.6.1. Администрация сельского поселения  располагается по адресу:  249865, Калужская область, Дзержинский район, деревня Барсуки, ул. Центральная, дом № 45, телефон 8 (48434) 45-8-45. 
Адрес электронной почты (e-mail): a.barsuki@mail.ru
2.6.2. Дни и время работы Администрации, время приёма граждан:

	Дни недели
	Время работы
	Время приёма

	Понедельник
	с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 00
	с 9 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 00

	Вторник
	с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 00
	с 9 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 00

	Среда
	с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 00
	с 9 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 00

	Четверг
	с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 00
	-

	Пятница
	с 8 00 до 13 00 и с 14 00 до 17 00
	с 9 00 до 13 00 и с 14 00 до 16 00

	Суббота
	выходной
	выходной

	Воскресенье
	выходной
	выходной


Справочные телефоны работников, ответственных за информирование предоставления муниципальной услуги:

	№

п/п
	должность
	Фамилия, имя, отчество работника
	Телефон

	1
	Глава администрации
	Мишина Антонина Сергеевна
	8 (48434) 45-8-45.

	2
	ведущий специалист
	 Атаева Юлия Александровна
	8 (48434) 45-8-45;



3. Показатели доступности и качества предоставления 
муниципальной услуги  
3.1. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными Законодательством Российской Федерации.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги осуществляется по следующим показателям:

3.2. Степень информированности граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации).

3.3. Возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством телефонной связи, в форме электронного документооборота через единый портал государственных и муниципальных услуг).

3.4. Физическая доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, для граждан с ограничениями жизнедеятельности.

3.5. Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом её предоставления, установленным настоящим административным регламентом.

В целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги, Администрация ежегодно проводит мониторинг данных показателей и по его результатам с учётом предложений заявителей муниципальной услуги вносит необходимые изменения в настоящий Административный регламент.

4. Требования к удобству и комфорту мест предоставления
 муниципальной услуги 
4.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещается в   здании администрации сельского поселения «Деревня Барсуки».
4.2. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, оборудованы места для парковки автотранспортных средств.  
 4.3. Вход в здание для предоставления муниципальной услуги оборудован кнопкой экстренного вызова  для инвалидов и маломобильных граждан.

4.4. Центральный вход в здание Администрации оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

4.4.1. Наименование.

4.4.2. Место нахождения.

4.4.3. Режим работы.

4.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

4.5.1. Информационными стендами.

4.5.2. Стульями и столом для возможности оформления документов.

4.6. Места ожидания в очереди на предоставление или получение результатов предоставления муниципальной услуги  оборудуются стульями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы работников. Количество мест ожидания не может быть менее 3 мест.

4.7. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием:

4.7.1. Фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего    предоставление муниципальной услуги.

4.7.2. Времени приема граждан.

 
   4.7.3. Времени перерыва на обед, технического перерыва.

4.8. Места для заполнения необходимых документов оборудованы стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

4.9. В местах предоставления муниципальной услуги предусмотрено оборудование доступных мест общего пользования и хранения верхней одежды заявителей.

5.0. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

5.1. Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
5.Административные процедуры
5.1. При исполнении муниципальной услуги – выдача справок гражданам выделяют следующие административные процедуры:

         - прием письменных заявлений в соответствии с приложением №1 к настоящему Регламенту или устных обращений о предоставлении      муниципальной услуги;

- регистрация заявлений и передача их на исполнение;

- анализ поступивших заявлений и документов;

         -  рассмотрение достоверности документов;

- исполнение заявления или обращения;

- регистрация справок, выписок, информационных писем или писем об отсутствии запрашиваемых сведений и выдача (отправка) их заявителю.

          - выдача справки.
5.2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и анализ поступивших заявлений и документов
5.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление устного или письменного заявления гражданина или юридического лица в администрацию.

5.2.2.При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги, специалист администрации,  осуществляющий прием:

- устанавливает личность заявителя;

- изучает содержание заявления;

- определяет    степень    полноты    информации,    содержащейся   в   заявлении и необходимой для его исполнения;

- устанавливает полномочия заявителя на получение запрашиваемого документа.

                         5.3. Регистрация заявлений
5.3.1. Письменные заявления на выдачу справок регистрируются в журналах регистрации приема граждан,  в день обращения с заявлением об оказании муниципальной услуги. 


В течение одного дня с момента регистрации заявления передаются должностному лицу на рассмотрение.

            При устном обращении граждан о выдаче  справок муниципальная услуга осуществляется в порядке очереди на момент обращения.


Справка регистрируется в журнале.

          5.3.2.Глава администрации накладывает резолюцию на заявление в день поступления и возвращает его специалисту Администрации сельского поселения на исполнение.

5.4. Работа по рассмотрению  заявлений
         5.4.1. Подготовку справок осуществляют специалист Администрации сельского поселения.          

         5.4.2. В случае, если справка выдана на основании обследования, необходимо указать в справке дату проверки и написания акта обследования.

         5.4.3. Справки подписываются Главой администрации и специалистом администрации сельского поселения,  и заверяется  печатью администрации.

5.4.4. Общий срок исполнения заявления 3 рабочих дня с момента регистрации обращения.

5.5. Права и обязанности получателя муниципальной услуги в процессе исполнения административной процедуры
5.5.1. Получатель      муниципальной     услуги     вправе    отказаться  от  получения муниципальной услуги на любой стадии её предоставления.

Получатель муниципальной услуги обязан:

- представить документы в соответствии с перечнем, указанным в  административном регламента;

- соблюдать требования к предоставлению документов в соответствии с    административным регламентом;

5.6. Права и обязанности уполномоченного лица на выдачу справок в процессе исполнения административной процедуры
5.6.1. Специалист администрации сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги имеет право:

   - получать консультации должностных лиц администрации;

   - вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги.

5.6.2. Специалист  администрации сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги обязан:

- исполнять возложенные на него должностные обязанности; 

- соблюдать положения административного регламента.

5.7. Формы и порядок контроля за предоставлением 

муниципальной услуги
5.7.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации.

Персональная ответственность должностных лиц за нарушение положений административного регламента  закрепляется в их должностных инструкциях.

5.7.2.Внутренний и внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится путем проведения проверок по соблюдению и исполнению представителями администрации и должностными лицами положений административного регламента.

5.7.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов муниципального образования.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные вопросы. Проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя муниципальной услуги.

5.7.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

5.8. Порядок обжалования действий (бездействия) представителей администрации и должностных лиц в ходе предоставления
 муниципальной услуги
5.8.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц и представителей администрации в досудебном и судебном порядке.

5.8.2. Получатели      муниципальной      услуги      могут      обжаловать      действия (бездействие) специалиста администрации  у Главы администрации сельского поселения.


5.8.3. Получатели муниципальной услуги  имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление.

5.8.4. Личный прием должностных лиц администрации проводится по графику или по предварительной записи.

Запись на прием проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи.

5.8.5. При обращении получателя муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

5.8.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю муниципальной услуги в течение 3-х рабочих дней со дня принятия решения. 

Приложение 1 

к Административному регламенту,
утвержденного постановлением

 администрации СП «Деревня Барсуки» 

№4   от  22.01.2018 г.
              Главе администрации сельского поселения
              «Деревня Барсуки»
              _____________________________________
                                                                                     от  __________________________________
                                                                                     адрес: _______________________________
                                                                                     _____________________________________
                                                                                     конт. телефон: ________________________
                                                                  Заявление
Прошу выдать мне (нужное отметить)

- справка о составе семьи;
- справка о месте регистрации граждан;

- справка о периодах регистрации по месту жительства

- справка о периодах регистрации по месту пребывания
- справка о количестве зарегистрированных граждан в домовладении;
- справка об отсутствии центрального отопления либо наличии печного отопления;
- справка о совместном проживании;

- справка о наличии личного подсобного хозяйства;
- справка – выписка из домовой  книги;

- справка - выписка из похозяйственной книги;

- справка об участии в приватизации;

- справка о проживании умершего;

- справка о гражданах, производивших похороны;

- справка о завещании;

- справка о фактическом принятии наследства;

- справка о захоронении;

- справка о наличии иждивенцев;

 - прочие справки
Я, _______________________________________________________________,

(ФИО)

паспорт ___________ выдан _______________________________________________,

         (серия, номер)                                                                        (когда и кем выдан)
адрес регистрации:_______________________________________________________,

даю свое согласие на обработку и использование в  ___________________________________
моих персональных данных,  а также на хранение данных об этих результатах на электронных носителях.
                                                          _______________ /_______________/

                                                                                  Подпись                         Расшифровка подписи
Перечень прилагаемых документов:
1.
2.
3.
4.
 Дата  ___ ________ ______ г.                                                         Подпись  ______________

 Приложение № 2 
к административному регламенту 

«Выдача справок в администрации муниципального 

образования сельское поселение  «Деревня  Барсуки, 

утвержденного  постановлением

 администрации СП «Деревня Барсуки» 

№4      от   22.01.2018 г.
                                                    БЛОК-СХЕМА

                    выдачи справок в администрации муниципального 
образования сельское поселение  «Деревня  Барсуки  
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Обращение гражданина


за справкой к специалисту администрации, регистрация  заявления,  прием документов, направление на рассмотрение главе администрации





 Глава Администрации рассматривает и    направляет специалисту администрации 


на исполнение





Просмотр представленных документов, на основании которых выдается справка,


Установление достоверности фактов








Составление справки





Отказ в       предоставлении муниципальной услуги





Выдача справки либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








