  Российская Федерация                                                                                                                                          Республика Хакасия                                                                                                                                 Администрация  Джиримский сельсовет                                                                                                                  Ширинский  район
       ПОСТАНОВЛЕНИЕ      

   от  08.10.2018г.                                     с. Джирим                                              № 59  

О внесении изменений в постановление                                                                             администрации Джиримского сельсовета

от 15.09.2012г. № 39 «Об утверждении административного                                                     регламента предоставления муниципальной услуги                                                                       «Выдача справок населению администрацией                                                                                        Джиримского сельсовета»»
   В целях приведения муниципальных нормативных правовых актов в соответствие с действующим федеральным законодательством, на основании протеста  прокурора Ширинского района от 27.06.2018г № 7-4-2018, Администрация Джиримского сельсовета
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Протест прокурора от 27.06.2018г № 7-4-2018 на Раздел 5 Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок населению администрацией Джиримского сельсовета», утвержденного постановлением администрации Джиримского сельсовета от 15.09.2012 № 39 удовлетворить в полном объеме.

2. Внести следующие изменения в раздел 5 административного регламента «Выдача справок населению администрацией Джиримского сельсовета:

- раздел 5 административного регламента изложить в следующей редакции: 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих;
- пункт 5.1. дополнить подпунктами:

· нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления   муниципальной услуги;

· приостановление предоставления   муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих  муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ; 

- пункт 5.2. изложить в следующей редакции:
5.2.  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;
- пункт 5.3. изложить в следующей редакции:

5.3.  Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра 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, многофункционального центра;  

- 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, многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии; 
- пункт 5.4. изложить в следующей редакции:

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр,  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункциональным центром 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;  
-  пункт 5.5. изложить в следующей редакции: 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:  
 - жалоба удовлетворяется  , 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 Хакасия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

-  в удовлетворении жалобы отказывается. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования (обнародования) и подлежит размещению на официальном сайте администрации  Джиримского сельсовета.
4.     Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава

Джиримского сельсовета:                                                                          А.А.Капран

                                                 Приложение 1 

                                                                                                   к постановлению администрации Джиримского сельсовета   

                                                                                                   от  08.10.2018 г.  № 59
                                               АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ВыДАЧА СПРАВОК НАСЕЛЕНИЮ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ДЖИРИМСКОГО СЕЛЬСОВЕТА»

I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальных услуг по выдаче справок населению администрацией Джиримского сельсовета (далее – муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010             N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги и определения стандарта предоставления муниципальной услуги, сроков и последовательности действий, в том числе требования к порядку предоставления муниципальной услуги, административные процедуры и административные действия, а также формы контроля за исполнением Регламента и досудебный порядок обжалования решений и действий органа при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

                                        Раздел 2. Стандарт предоставления

муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

- «Выдача справок населению администрацией Джиримского сельсовета». 

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: 

- администрация Джиримского сельсовета Ширинского района Республики Хакасия (далее – администрация поселения). 

2. 3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- выдача справки населению; 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется получателям, как правило, в день их обращения в администрацию поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и документами, предусмотренными пунктом 2.6. настоящего Административного регламента 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года; 

- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 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»; 

2.6. Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно
- для выдачи справок с места жительства – паспорт заявителя, домовая книга;

- для выдачи справок о составе семьи -  паспорт заявителя, домовая книга, свидетельство о браке, свидетельства о рождении детей, об установлении отцовства, о расторжении брака, паспорта членов семьи, если они не зарегистрированы по адресу заявителя.
 При предоставлении копий документов, незаверенные копии документов приравниваются к нотариально заверенным при условии предоставления оригиналов этих документов, при этом копии документов сверяются с оригиналом лицом, принимающим документы. При сверке копий документов с их оригиналами последние возвращаются заявителю. 
2.7. Исчерпывающий перечень  оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- оснований для отказа в в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги нет.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям: 

- в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги; 
- в случае отказа самого заявителя; 
- в случае отсутствия у администрации поселения правовых оснований осуществления муниципальной услуги.
2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 

Информация о процедуре выдачи справок предоставляется бесплатно. 

Выдача справок администрацией поселения производится бесплатно. 

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут. 

2.11. Сроки регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Все обращения граждан о выдаче справок подлежат обязательной регистрации в день поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимыми документами, указанными в п. 2.6.1 в течении не более 15 минут. 

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Прием заявителей осуществляется в помещениях, расположенных в здании администрации поселения, оборудованным пандусом для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, обеспечивающим беспрепятственное передвижение инвалидных колясок. 

2.12.2.Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными нормами и правилами пожарной безопасности, средствами пожаротушения и информационными стендами. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.13.1 Информация о муниципальной услуге по выдаче справок, о процедуре выдаче, формам и содержанию справок, о перечне документов, необходимых для получения справок предоставляется непосредственно в администрации поселения ее специалистами при личном обращении граждан, либо при обращении посредством средств телефонной или электронной связи, а также посредством размещения на сайте администрации поселения,   в сети Интернет, в муниципальных средствах массовой информации, путем размещения информации на информационном стенде в специально отведенных местах, определенных решением Совета депутатов № 11 от 17.02.2006г. 
Раздел 3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
3.1. Состав административных процедур по предоставление муниципальной услуги включает в себя: 

- прием и регистрация заявлений с прилагаемыми документами (не более 15 минут); 

- подготовка справки (в зависимости от вида справки от 15 до 30 минут); 

3.2. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заказчика с заявлением лично, либо через своего представителя с комплектом документов, необходимых для предоставления заказываемого вида справки. 

3.3. Специалист администрации, уполномоченный на предоставление услуги: 

а) проверяет паспорт заявителя (представителя заявителя) или иной заменяющий его документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), доверенность у представителя заявителя на заказ справки и наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, исходя из вида справки; 

б) при отсутствии паспорта заявителя (представителя заявителя) или иного заменяющего его документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя), а также при отсутствии у представителя заявителя доверенности на заказ справки отказывает в оформлении заказа на предоставление муниципальной услуги; 

3.4. Основанием для начала подготовки работником администрации поселения справки является получение им пакета документов, в соответствии с приложением № 4 к настоящему административному регламенту и регистрация обращения заявителя по предоставлению муниципальной услуги. 

Бланк справки заполняется ответственным работником администрации поселения лично в письменной форме или в электронном виде, заполняются все необходимые графы. Справка подписывается подготовившим специалистом, а в случае необходимости (в зависимости от вида справки) и главой администрации поселения. На справку ставится официальная печать администрации поселения. Справке присваивается порядковый номер и дата выдачи. 

Справка регистрируется в журнале по учету заказов на муниципальную услугу. При регистрации ставится отметка о дате и времени обращения заказчика или его представителя на предоставление муниципальной услуги, отметка о дате и времени выдачи справки заказчику муниципальной услуги или его представителю. 

3.5. Выдача справки, в зависимости от ее вида, осуществляется ответственным специалистом администрации поселения лично заказчику муниципальной услуги или его представителю при наличии паспорта заявителя (представителя заявителя) или иного заменяющего его документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя), доверенности у представителя заявителя на получение справки.

В получении справки заказчик муниципальной услуги или его представитель расписываются в журнале по учету заказов на муниципальную услугу. 
3.5.1. В случае подачи заявления на получение муниципальной услуги через Единый портал администрация сельского поселения регистрирует заявление с приложенными электронными документами, копиями документов в течении 1 рабочего дня с момента получения заявления с Единого портала:
- Заявления на получение муниципальной услуги с Единого портала поступают в используемую на территории Республики Хакасия  систему комплексной автоматизации (далее - Система). 

(Примечание: в случае если администрацией сельского поселения Система не используется, прием заявлений на получение муниципальной услуги с Единого портала невозможен).
При регистрации заявление на получение муниципальной услуги с Единого портала администрация сельского поселения присваивает статус заявления в Системе «принято», в результате чего, в «личном кабинете» заявителя на Едином портале отражается статус «принято». 

- в случае отсутствия, прикрепленных к заявлению документов, указанных в пункте 14 настоящего Регламента администрация сельского поселения присваивает статус заявления в Системе «в предоставлении услуги отказано», в результате чего, в «личном кабинете» заявителя на Едином портале отражается статус «в предоставлении услуги отказано».
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводится посредством текущих, плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а также рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие специалистов администрации, оказывающих муниципальную услугу. 

Раздел 5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном порядке. 

 Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

· нарушение срока регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

· нарушение срока предоставления  муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих  муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

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

· отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих  муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ;

· требование с заявителя при предоставлении   муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

· отказ органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих  муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16   Федерального закона № 210-ФЗ;

· нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления   муниципальной услуги;

· приостановление предоставления   муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих  муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ. 
5.2.  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. 
5.3.  Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра 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, многофункционального центра;  

- 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, многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр,  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункциональным центром в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.   
5.5.  По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:  
 - жалоба удовлетворяется  , 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 Хакасия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

-  в удовлетворении жалобы отказывается. 

