ПРОЕКТ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ИВАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

06 октября 2012 г.                            с. Ивановское                                         № 
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок, выдача документов (сведений из похозяйственных книг)» администрацией муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок, выдача документов (сведений из похозяйственных книг)» администрацией муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края.

2. Управляющему делами администрации Ивановского сельсовета Гальцевой З.В. обеспечить размещение настоящего постановления в сети Интернет на официальном сайте администрации.

3. Обнародовать настоящее постановление, разместив на информационных стендах администрации Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Ивановского сельсовета Гальцеву З.В.
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Ивановского сельсовета

Кочубеевского района

Ставропольского края                                                                    А.И. Солдатов

ПРОЕКТ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Ивановского сельсовета

Кочубеевского района

Ставропольского края

от 06 октября 2012 года №  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок, выдача документов (сведений из похозяйственных книг)» администрацией муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок, выдача документов (сведений из похозяйственных книг)» администрацией муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края (далее - Регламент) определяет порядок, стандарт, сроки и последовательность административных действий (административные процедуры), связанных с реализацией гражданами Российской Федерации конституционного права на обращение в администрацию муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края (далее – администрация), а также устанавливает порядок взаимодействия между должностными лицами и гражданами при предоставлении муниципальной услуги «Оформление архивных справок, выдача документов (сведений из похозяйственных книг)» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Положения Административного регламента распространяются на все устные обращения, обращения в письменной форме, обращения в форме электронного документа, индивидуальные и коллективные обращения граждан (далее - обращение), кроме обращений, рассмотрение которых регулируется соответствующими законодательными и иными нормативными правовыми актами, и не распространяются на взаимоотношения граждан и администрации в процессе предоставления администрацией иных муниципальных услуг.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства (далее - граждане), за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации, юридические лица, органы государственной власти.

2. Порядок информирования граждан о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информация) граждане обращаются в администрацию:

а) лично по адресу: Ставропольский край, Кочубеевский район, село Ивановское, улица Чапаева, дом 180-А, кабинет № 4;

б) устно по номеру телефона: 8(86550) 94-0-22;

в) в письменном виде по адресу: 357020 Ставропольский край, Кочубеевский район, село Ивановское, улица Чапаева, дом 180-А;

г) с использованием электронной почты по адресу: adm@ivanovskoe26.ru;

д) посредством направления письменных обращений по факсу по следующим номерам телефона: 8(86550) 2-75-15.

2.2. График приема граждан:

	Понедельник, вторник, среда, пятница
	с 8-30 до 12-00;

	перерыв
	с 12-00 до 13-00;

	Суббота, воскресенье,
	- выходной день;

	Четверг
	не приемный день


2.3. Информация о месте нахождения и графике работы администрации, порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется гражданам в устной форме в помещении для приема граждан специалистом администрации, ответственным за работу с обращениями граждан (далее – специалист) лично и по телефону.

2.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, графике работы администрации, справочных телефонах размещается в помещении администрации с использованием информационных стендов, на официальном информационном сайте администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края в сети Интернет (далее  - Интернет-сайт).

2.5. Информационные стенды оборудуются непосредственно в помещении администрации. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- почтовый адрес администрации;

- адрес официального Интернет - сайта;

-номер телефона специалиста, ответственного за информирование о предоставлении муниципальной услуги;

- график работы администрации;

-график личного приема граждан должностными лицами;

- перечень правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- образец письменного заявления.

3. Стандарт предоставления муниципальной услуги. Наименование муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги «Оформление архивных справок, выдача документов (сведений из похозяйственных книг)» администрацией муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края.

3.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края.

3.3. Место нахождения администрации: 357020, Ставропольский край, Кочубеевский район, село Ивановское, улица Чапаева, № 180-А.

3.3.1. График работы администрации: понедельник - пятница с 8-00 до 16-12, перерыв с 12-00 до 13-00, суббота, воскресенье - выходные дни.

3.3.2. Телефоны для справок:

8(86550) 94-0-23 – телефон приемной администрации;

8(86550) 2-75-15 - факс приемной администрации;

8(86550) 94-0-22 - телефон специалиста, ответственного за муниципальную услугу.

3.3.3. Сведения о месте нахождения администрации, почтовых адресах для направления обращений, о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений размещены на информационных стендах в помещении администрации и на Интернет – сайте.

3.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

а) выдача справок, документов (сведений из похозяйственных книг);

б) информационное обеспечение граждан и организаций на основе документов, находящихся на хранении в администрации;

в) отказ в рассмотрении обращения устно, в письменной форме или в форме электронного документа;

г) направление уведомления в течение 7 дней о переадресации обращения в соответствующий орган государственной власти, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;

д) принятие решения о списании обращения «в дело», в случае прекращения переписки с гражданином на основаниях, указанных в пунктах 3.11.6; 4.4.6.

3.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги - 30 дней со дня регистрации письменного обращения гражданина.

3.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на 30 дней, в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам для получения информации или документов, необходимых для рассмотрения обращения, с уведомлением гражданина и, при необходимости, органа, направившего обращение, о продлении срока рассмотрения.

3.5.2. Справки о составе семьи и о наличии подсобного хозяйства выдаются в ходе приема граждан в порядке очереди.

3.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», (далее - Федеральный закон);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Приказом Минсельхоза России от 11 октября 2010 года № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;

- Законом Ставропольского края от 12 ноября 2008 года № 80-кз «О дополнительных гарантиях права граждан Российской Федерации на обращение в Ставропольском крае».

3.7. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина (представителя) в ходе приема, обращение гражданина, направленное в администрацию в письменной форме или в форме электронного документа (форма обращения представлена в приложении № 1 к настоящему Регламенту).

3.7.1. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Текст обращения составляется в произвольной форме.

3.7.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы, либо их копии.

3.7.3. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает суть обращения.

3.7.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина, в том числе в электронной форме:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации, иных органов в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

3.8. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

3.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

3.10. Основания для прекращения предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

3.11. В случае, если в письменном обращении, обращении в форме электронного документа не указаны фамилия гражданина, почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на такое обращение не дается.

3.11.1. При поступлении нескольких дубликатов уже принятого электронного обращения ответ на последующие обращения, поступившие в течение рабочего дня, не дается.

3.11.2. Обращение гражданина, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

3.11.3. Если в обращении содержатся сведения 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.

3.11.4. Если в письменном обращении гражданина, обращении в форме электронного документа содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оно должно быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом гражданину сообщается о недопустимости злоупотребления правом на обращение.

3.11.5. Если текст письменного обращения гражданина не поддается прочтению, ответ на письменное обращение гражданина не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение 7 дней со дня регистрации сообщается гражданину, направившему письменное обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.11.6. Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное письменное обращение и предыдущие обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший письменное обращение.

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

3.11.8. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов.

3.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3.13. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

3.14. Срок регистрации письменных обращений с момента поступления - 1 день. В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

3.15. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, 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», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.

3.15.1. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу:

а) оборудуется достаточным количеством компьютерной техники и оргтехники, удобной офисной мебелью;

б) обеспечивается доступ к сети Интернет, электронной почте, федеральному и краевому законодательству, нормативным документам администрации, необходимым для информирования граждан и организаций, а также предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги в полном объеме.

3.15.2. В местах предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

3.15.3. Места ожидания гражданами личного приема оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, информационными стендами по исполнению муниципальной услуги.

3.16. Администрация посредством соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услуги.

3.16.1. При предоставлении муниципальной услуги гражданин имеет право:

а) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

б) получать полную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

в) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

Если граждане настаивают на возвращении этих документов, то они должны быть возвращены гражданам по их личным письменным заявлениям;

г) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

д) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 3.11. – 3.11.8. настоящего Регламента;

е) получать уведомление о переадресации обращения в государственный, орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит рассмотрение поставленных вопросов;

ж) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) должностных лиц администрации в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

з) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;

и) осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту.

3.16.2. Должностное лицо администрации, ответственное за рассмотрение конкретного обращения:

а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

б) запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

в) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

г) уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией, в том числе в электронной форме.

3.16.3. Взаимодействие граждан с должностными лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги:

а) при рассмотрении письменного обращения или обращения в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностными лицами, специалистами администрации, как правило, не требуется;

б) гражданин взаимодействует с должностным лицом администрации во время личного приема.

Общая продолжительность взаимодействия гражданина с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 30 минут.

3.16.4. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, специалист администрации может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданина время для индивидуального устного информирования.

3.17. Администрация формирует открытый и общедоступный информационный ресурс на Интернет–сайте, содержащий сведения о нормативных правовых актах Российской Федерации, устанавливающих обязательные требования к предоставлению муниципальной услуги (за исключением случаев, если в интересах сохранения государственной или служебной тайны свободный доступ к таким сведениям в соответствии с законодательством Российской Федерации ограничен).

3.18. Гражданам обеспечивается возможность:

а) получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Интернет - сайте и на едином портале государственных и муниципальных услуг.

б) получения на Интернет-сайте и на едином портале государственных и муниципальных услуг формы заявления и получение ответа на обращение в электронном виде;

в) представлять документы в электронном виде с использованием Интернет - сайта.

г) получать ответы на обращения по электронной почте, в случае направления их заявителем в администрацию в форме электронного документа.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, в том числе в электронной форме

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) консультация получателя услуги;

б) прием и регистрация письменных обращений граждан;

в) проверка на правильность заполнения письменного обращения;

г) анализ тематики письменного обращения и его исполнение;

д) личный прием граждан.

4.2. Блок – схема предоставления муниципальной услуги администрацией представлена в приложении № 2 к Регламенту.

4.3. Прием и регистрация запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя (представителя заявителя) в администрацию, поступление запроса по почте, либо по электронной почте.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- принимает запрос (заявление);

- проверяет соответствие запроса (заявления) требованиям административного регламента.

- передает запрос (заявление) специалисту, ответственному за регистрацию.

В случае несоответствия запроса (заявления) требованиям, установленным административным регламентом, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней с момента регистрации запроса (заявления) готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение главе муниципального образования. Глава муниципального образования рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо в течение 3 дней со дня регистрации запроса направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 10 дней.

В случае принятия решения о проведении тематики запроса (заявления) должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит информации, сведения из похозяйственных книг и иные справки;

- направляет информации из похозяйственных книг на подпись главе муниципального образования.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

- направляет уведомление на подпись главе муниципального образования.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте, либо по электронной почте) заявителю сведений из похозяйственных книг и иных справок, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Решения и действия (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих совершенные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в следующем порядке:

- должностных лиц - руководителю;

- руководителя - в администрацию Кочубеевского муниципального района Кочубеевского района Ставропольского края.

Обжалование производится путем подачи жалобы.

5.2. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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;

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

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

5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб – понедельник – пятница с 08-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00, суббота, воскресенье – выходные дни.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) электронной почты по адресу: adm@ivanovskoe26.ru.

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящих Правил, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставившего муниципальную услуг, жалоба подается в вышестоящий орган и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящими Правилами.

5.9. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8 настоящих Правил, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги не предусмотренной платы;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.11. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.13. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.16. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.17. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

ПРОЕКТ
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

К административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оформление архивных справок, выдача

документов (сведений из похозяйственных

книг)» администрацией муниципального

образования Ивановского сельсовета

Кочубеевского района Ставропольского края

	
	Главе Ивановского сельсовета Солдатову А.И.

От _____________________________________
______________________(Ф.И.О. полностью)

Адрес регистрации: ______________________
________________________________________
Адрес фактического проживания: __________
________________________________________
телефон ( с кодом) _______________________



Заявление:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Дата: _____________________

Подпись: __________________


ПРОЕКТ
ПРИЛОЖЕНИЕ 2

К административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оформление архивных справок, выдача

документов (сведений из похозяйственных

книг)» администрацией муниципального

образования Ивановского сельсовета

Кочубеевского района Ставропольского края

Формы результатов (бланки), используемые при предоставлении

муниципальной услуги

	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ИВАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

357020, с. Ивановское ул. Чапаева, 180 «а»

тел/факс (86550) 94-5-45, 3-75-15

e-mail: adm@ivanovskoe26.ru 

сайт: www.ivanovskoe26.ru
ОГРН 1022600766210, ИНН 2610013741

ОКПО 50236943

№________ от __________ г.______________


	СПРАВКА


Выдана администраций муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края в том, что на жилой площади, принадлежащей _____________________________________________(Ф.И.О.) расположенной по адресу: _____________________________________________
зарегистрированы нижеследующие лица:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Справка выдана для предъявления ______________________________________
Основание: похозяйственная книга № _________ за _____________ г.

                    Лицевой счет № _________________


Глава администрации

(подпись)

(А.И. Солдатов)

Управляющий делами

(подпись)

(З.В. Гальцева)

	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ИВАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

357020, с. Ивановское ул. Чапаева, 180 «а»

тел/факс (86550) 94-5-45, 3-75-15

e-mail: adm@ivanovskoe26.ru 

сайт: www.ivanovskoe26.ru
ОГРН 1022600766210, ИНН 2610013741

ОКПО 50236943

№________ от __________ г.______________


	СПРАВКА

Дана гр. __________________________
__________________________________
проживающему: ___________________
__________________________________
Кочубеевского района Ставропольского края


СОСТАВ СЕМЬИ:

1.___________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________
4.___________________________________________________________________
Справка дана для предъявления _________________________________________


Справка выдана для предъявления ______________________________________
Основание: похозяйственная книга № _________ за _____________ г.

                    Лицевой счет № _________________


Глава администрации

(подпись)

(А.И. Солдатов)

Управляющий делами

(подпись)

(З.В. Гальцева)

	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ИВАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

357020, с. Ивановское ул. Чапаева, 180 «а»

тел/факс (86550) 94-5-45, 3-75-15

e-mail: adm@ivanovskoe26.ru 

сайт: www.ivanovskoe26.ru
ОГРН 1022600766210, ИНН 2610013741

ОКПО 50236943

№________ от __________ г.______________


	Администрация муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края


СПРАВКА О НАЛИЧИ ЛИЧНОГО ПОДСОБНОГО ХОЗЯЙСТВА

Дана гр. _____________________________________________________________
вид документа: паспорт гр. РФ ________ ___________________ кем и когда выдан документ: _____________________________________________________
проживающему: ______________________________________________________
в том что он имеет в наличии земельный участок размером: _______________га

Расположенный ______________________________________________________
В 2012 году на указанном земельном участке выращивается :
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Основание: похозяйственная книга № _________ за _____________ г.

                    Лицевой счет № _________________


Глава администрации

(подпись)

(А.И. Солдатов)

Управляющий делами

(подпись)

(З.В. Гальцева)

	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ИВАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

357020, с. Ивановское ул. Чапаева, 180 «а»

тел/факс (86550) 94-5-45, 3-75-15

e-mail: adm@ivanovskoe26.ru 

сайт: www.ivanovskoe26.ru
ОГРН 1022600766210, ИНН 2610013741

ОКПО 50236943

№________ от __________ г.______________


	СПРАВКА

Выдана в том, что умерший _________
_________________________________
на день смерти ____________________
постоянно проживал по адресу: ______
___________________________________
___________________________________
Кочубеевского района Ставропольского края.


Совместно с ним на день его смерти и по настоящее время проживают:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Справка дана для предъявления _________________________________________


Справка выдана для предъявления ______________________________________
Основание: похозяйственная книга № _________ за _____________ г.

                    Лицевой счет № _________________


Глава администрации

(подпись)

(А.И. Солдатов)

Управляющий делами

(подпись)

(З.В. Гальцева)

	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ИВАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

357020, с. Ивановское ул. Чапаева, 180 «а»

тел/факс (86550) 94-5-45, 3-75-15

e-mail: adm@ivanovskoe26.ru 

сайт: www.ivanovskoe26.ru
ОГРН 1022600766210, ИНН 2610013741

ОКПО 50236943

№________ от __________ г.______________


	СПРАВКА

Выдана ___________________________
проживающей по адресу: ______
___________________________________
___________________________________
Кочубеевского района Ставропольского края.

В том что ее _______________________
__________________________________


Умер _________ ______________ ________ г. и захоронен на кладбище _______________________ Кочубеевского района Ставропольского края

Справка дана для предъявления _________________________________________


Справка выдана для предъявления ______________________________________
Основание: похозяйственная книга № _________ за _____________ г.

                    Лицевой счет № _________________


Глава администрации

(подпись)

(А.И. Солдатов)

Управляющий делами

(подпись)

(З.В. Гальцева)

	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ИВАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

357020, с. Ивановское ул. Чапаева, 180 «а»

тел/факс (86550) 94-5-45, 3-75-15

e-mail: adm@ivanovskoe26.ru 

сайт: www.ivanovskoe26.ru
ОГРН 1022600766210, ИНН 2610013741

ОКПО 50236943

№________ от __________ г.______________


	СПРАВКА

Выдана ___________________________
проживающей по адресу: ______
___________________________________
___________________________________
Кочубеевского района Ставропольского края.

В том что она проживала совместно с умершим __________________________


До дня его смерти и похоронила его.

Справка выдана для предъявления ______________________________________
Основание: похозяйственная книга № _________ за _____________ г.

                    Лицевой счет № _________________


Глава администрации

(подпись)

(А.И. Солдатов)

Управляющий делами

(подпись)

(З.В. Гальцева)

	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ИВАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

357020, с. Ивановское ул. Чапаева, 180 «а»

тел/факс (86550) 94-5-45, 3-75-15

e-mail: adm@ivanovskoe26.ru 

сайт: www.ivanovskoe26.ru
ОГРН 1022600766210, ИНН 2610013741

ОКПО 50236943

№________ от __________ г.______________


	СПРАВКА

Выдана в том что _________________________________г.р.  постоянно проживал и был зарегистрирован до дня смерти адресу: ___________________________________
___________________________________
Кочубеевского района Ставропольского края.




Запрещений, задолженностей, арестов по платежам нет. Завещание в делах администрации Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края ______________________________________________

Согласно записи в похозяйственной книге администрации Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края № ___ л/счет № _____ за _________ гг. значится:

совместно с умершим до дня его смерти были зарегистрированы:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Глава администрации

(подпись)

(А.И. Солдатов)

Управляющий делами

(подпись)

(З.В. Гальцева)

	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ИВАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

357020, с. Ивановское ул. Чапаева, 180 «а»

тел/факс (86550) 94-5-45, 3-75-15

e-mail: adm@ivanovskoe26.ru 

сайт: www.ivanovskoe26.ru
ОГРН 1022600766210, ИНН 2610013741

ОКПО 50236943

№________ от __________ г.______________


	СПРАВКА

Выдана в том что _________________________________г.р.  зарегистрирован по адресу: : ___________________________________
___________________________________
Кочубеевского района Ставропольского края.




и проживал совместно с _______________________________________________ ___________ г.р. до дня ее смерти ___________ г. по адресу: ____________________________, Кочубеевского района Ставропольского края 

После смерти __________ фактически вступил в наследство. Пользуется  имуществом умершего с ___________ года. Содержит в надлежащем состоянии имущество. Оплачивает налоги, коммунальные платежи.

Глава администрации

(подпись)

(А.И. Солдатов)

Управляющий делами

(подпись)

(З.В. Гальцева)

	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ИВАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

357020, с. Ивановское ул. Чапаева, 180 «а»

тел/факс (86550) 94-5-45, 3-75-15

e-mail: adm@ivanovskoe26.ru 

сайт: www.ivanovskoe26.ru
ОГРН 1022600766210, ИНН 2610013741

ОКПО 50236943

№________ от __________ г.______________


	СПРАВКА

Выдана гр. ________________________ г.р. зарегистрирован по адресу: : ___________________________________
___________________________________
Кочубеевского района Ставропольского края.




________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Справка выдана для предъявления ______________________________________
Основание: похозяйственная книга № _________ за _____________ г.

                    Лицевой счет № _________________


Глава администрации

(подпись)

(А.И. Солдатов)

Управляющий делами

(подпись)

(З.В. Гальцева)

