ПРОЕКТ

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации муниципального образования «Шангальское»

№ ___ от «__» _____2014 года

Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Выдача  документов о  происхождении продукции, продаваемой гражданами, из  их  личных подсобных  хозяйств»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее по тексту – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Выдача  документов о  происхождении продукции, продаваемой гражданами, из  их  личных подсобных  хозяйств» (далее по тексту – Услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального образования «Шангальское» при предоставлении Услуги на территории муниципального образования «Шангальское».
1.2. Услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Шангальское» в лице, главного специалиста, ведущего специалиста по земельным вопросам администрации муниципального образования «Шангальское».
Специалисты администрации, осуществляющие работу по оказанию Услуги, считается уполномоченными лицами, исполняют обязанности в объеме, установленным их должностной инструкцией, и несут установленную законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, ответственность за правильность действий.

При оказании Услуги, в целях получения документов и информации, необходимых для принятия решения, уполномоченное лицо осуществляет взаимодействие с гражданами, а также организациями и учреждениями, имеющими сведения, необходимые для принятия решения и качественного оказания Услуги.

1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

- Уставом муниципального образования «Шангальское» (с изменениями и дополнениями).

1.4. Результатом предоставления Услуги является выдача справки установленного образца (далее по тексту – выдача справки) либо отказ в выдаче справки. 

Формы (образцы) справок представлены в Приложениях 1-16, к настоящему Регламенту.

1.5. Получателями Услуги являются граждане, обратившиеся в администрацию муниципального образования «Шангальское» за предоставлением им справок, либо представитель гражданина, действующий в силу закона или на основании договора, доверенности (далее по тексту – Заявители).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. 2.1. Информация о правилах предоставления Услуги может быть получена:

-по телефону 8(81855) 54789;

-по электронной почте:  shangaladm@bk.ru;

-по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 165230 Архангельская область,  Устьянский район,  с.Шангалы, ул. Ленина, д.23;       

-при личном обращении заявителя: приём заявителей, осуществляется в приемные дни: Понедельник c 9:00-16:00, вторник с 14:00-17-00, среда не приёмный день ( работа с документами) четверг с 9:00-16:00,пятница не приёмный день ( работа с документами), перерыв: 13.00-14.00, Cб.,Вс.- выходной.
- в сети Интернет  на официальном сайте МО «Шангальское»: www shangaladm.ru.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность и полнота информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителя.

В случае устного обращения специалист, осуществляющий устное разъяснение должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других сотрудников администрации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты администрации осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более 10 минут.

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

Специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

2.2. Условия и сроки предоставления Услуги

Основанием для оформления и выдачи справки является устное или письменное обращение Заявителя.

Время для приема заявителя и рассмотрения документов, предоставленных заявителем, не может превышать 30 минут.

Время ожидания заявителя при обращении к должностному лицу не может превышать 30 минут.

Время разговора в порядке консультирования по телефону не должно превышать 10 минут. 

При письменном обращении Заявителя Услуга предоставляется в течение 15 рабочих дней со дня обращения Заявителя (регистрации заявления). 
Административная процедура по приему обращения заявителя завершается в день приема заявки.

Административная процедура по рассмотрению обращения (заявления) специалистом администрации осуществляется в течение 5 дней со дня поступления обращения Заявителя.

Административная процедура по выдаче либо отказу в выдаче справки осуществляется в течение 7 дней со дня окончания рассмотрения обращения (заявления), но не позднее 30 дня со дня обращения Заявителя.

2.3. Основания для приостановления предоставления Услуги либо отказа в предоставлении Услуги.

Предоставление Услуги может быть приостановлено в случае отсутствия  документа, удостоверяющего личность.

Отказ в предоставлении Услуги может быть в случае отсутствия заявленных сведений в делах администрации муниципального образования «Шангальское», либо отсутствия дел за востребованный период.

Отказ в оказании Услуги оформляется по желанию Заявителя в письменном виде и выдается заявителю или направляется по адресу, указанному в заявлении.

2.4. Требования к местам предоставления Услуги.

Прием Заявителей для предоставления Услуги осуществляется согласно графику приема граждан администрации муниципального образования «Шангальское».
Помещение для оказания Услуги должно быть оснащено стульями, столами, оргтехникой.

Для ожидания приема Заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, письменными принадлежностями для возможности оформления заявления.

2.5. Для получения справки Заявителю необходимо обратиться к соответствующему специалисту администрации в устной или письменной форме, предъявить документ, удостоверяющий личность. 

3. Административные процедуры

Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение 2 блок-схема):

· прием обращения Заявителя;

· рассмотрение обращения (заявления) специалистом администрации;

· выдача либо отказ в выдаче справки.

3.1. Прием обращения заявителя

Основанием для начала проведения административной процедуры является устное (или письменное) обращение заявителя либо направление письменного обращения (заявления) заявителем посредством почтовой, факсимильной или электронной связи. 

Первичный личный прием заявителя осуществляется специалистами администрации в соответствии с графиком приема граждан.

Прием письменных заявлений осуществляется ведущим специалистом администрации. Ведущий специалист администрации в день приема письменного заявления осуществляет его регистрацию в журнале письменных обращений граждан и направление главе администрации для наложения резолюции в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления.

Результат административной процедуры: личный прием заявителя либо направление заявления главе администрации для рассмотрения и наложения резолюции.

3.2. Рассмотрение обращения (заявления) специалистом администрации.
Основанием для начала проведения административной процедуры является личный прием заявителя либо направление заявления главе администрации для рассмотрения и наложения резолюции.

Глава администрации муниципального образования «Шангальское» при рассмотрении заявления накладывает резолюцию, после чего заявление передается для дальнейшей работы исполнителю – соответствующему специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, под роспись в журнале регистрации заявлений. Фамилия и инициалы исполнителя заносятся в журнал регистрации заявлений граждан.

Рассмотрение письменного обращения осуществляется специалистом администрации в течение 15 рабочих дней. Рассмотрение личного устного обращения осуществляется специалистом администрации в течение 15 минут.
Специалист администрации по вопросам предоставления Услуги непосредственно работает с соответствующими делами, находящимися на хранении в администрации муниципального образования «Шангальское».
При необходимости обращения к архивным документам, находящимся на хранении в администрации муниципального образования «Шангальское» или администрации муниципального образования «Устьянский муниципальный район»,  при обнаружении неточностей запрашиваемых сведений, необходимости их уточнений,  сроки предоставления муниципальной услуги могут быть продлены до 20 календарных дней (в случае большого диапазона временного поиска документа до 30 дней).

Специалист администрации готовит справку на основании сведений, находящихся в администрации муниципального образования «Шангальское».

Справка представляет собой бланк установленного настоящим регламентом образца наименования органа выдавшего справку, его почтовым адресом, контактных телефонов ответственных работников, наименования получателя справки, специальных данных, установленных спецификой справки. 

Бланк справки заполняется ответственным работником Администрации лично в письменной форме или в электронном виде, заполняются все необходимые графы. Справка подписывается подготовившим её специалистом. На справку ставится официальная печать администрации муниципального образования «Шангальское». Справка регистрируется в журнале исходящей корреспонденции. На справке проставляется порядковый номер и дата выдачи.
Предоставление муниципальной услуги  может быть приостановлено в случае отсутствия документа, удостоверяющего личность.
Отказ в выдаче справки может быть в случае отсутствия заявленных сведений в делах администрации муниципального образования «Шангальское» либо отсутствия соответствующих дел за истребованный период.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть оформлен в письменном виде с указанием причин отказа. 

Результат административной процедуры: подготовка справки либо отказ в выдаче справки.

3.3. Выдача либо отказ в выдаче справки. 

Основанием для начала проведения административной процедуры является подготовка справки либо отказа в выдаче справки.

В случае если отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготовленная справка выдается непосредственно Заявителю при обращении или направляется по адресу, указанному в письменном заявлении, в течение 3 дней со дня окончания рассмотрения обращения (заявления), но не позднее 30 дней со дня обращения заявителя.

При наличии основания для отказа в предоставлении Услуги подготовленный письменный отказ с указанием причин выдается Заявителю или направляется по адресу, указанному в письменном заявлении, в течение 3 дней со дня окончания рассмотрения обращения (заявления), но не позднее 30 дней со дня обращения заявителя.

Результат административной процедуры: выдача либо отказ в выдаче справки.
4. Порядок и формы контроля предоставления Услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению Услуги (далее – текущий контроль) осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ведущим специалистом административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления Услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых или квартальных планов работы администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением Услуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения главы администрации.

4.3. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, глава администрации принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению положений административного регламента.
4.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление соответствующей справки несет персональную ответственность за:

· соблюдение сроков и порядка предоставления справки;
· сообщение об отказе в выдаче справки;

· грамотное оформление справки.

Должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей (исходящей) корреспонденции, несет персональную ответственность за:

· соблюдение сроков и порядка регистрации входящей (исходящей) корреспонденции и передачи документов должностному лицу, ответственному за выдачу выписки;

· правильность записи на входящем (исходящем) документе номера и даты регистрации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц (муниципальных служащих)

Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) в случае нарушения стандарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка предоставления Услуги, включая:

· необоснованный отказ муниципального служащего администрации в приеме документов у заявителя;

· необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или выдаче ее результата;

· наличие ошибок, опечаток и иных неточностей в результате предоставления муниципальной услуги;

· нарушение прав или законных интересов заявителя, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Жалобы (претензии), указанные в настоящем административном регламенте, подаются на решение и действия (бездействие) муниципального служащего, предоставившего муниципальную услугу, главе администрации муниципального образования «Шангальское». 

Жалоба (претензия) заявителя должна содержать следующую информацию:

1)
наименование администрации, или фамилии, имени и отчества должностного лица, или должности должностного лица, которому адресована жалоба (претензия);

2)
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес (или адрес электронной почты) гражданина, подающего жалобу (претензию), либо наименование и место нахождения (а также при наличии адрес электронной почты) юридического лица, подающего жалобу (претензию);

3)
суть жалобы (претензии), в том числе причины несогласия с обжалуемым решением или действием (бездействием), и обстоятельства, на которых заявитель основывает свои требования;

4)
личную подпись гражданина, подавшего жалобу (претензию), либо личную подпись руководителя юридического лица, подавшего жалобу (претензию) (в отношении жалоб (претензий) в письменной форме);

5)
дату подачи жалобы (претензии).

Поступившая жалоба (претензия) заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб (претензий) осуществляется главой администрации муниципального образования « Шангальское». Запрещается направлять жалобу (претензию) муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

В отношении порядка подачи и рассмотрения жалоб (претензий) применяется Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При рассмотрении жалобы (претензии) глава администрации муниципального образования «Шангальское»:

1)
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу (претензию);

2)
запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы (претензии) документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

Срок рассмотрения жалобы (претензии) не может превышать 30 дней со дня регистрации жалобы (претензии). В исключительных случаях, связанных с необходимостью совершения запросов необходимых для рассмотрения жалобы (претензии) документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия глава администрации муниципального образования «Шангальское» вправе продлить срок рассмотрения жалобы (претензии) не более чем на 30 дней. В этом случае в адрес заявителя направляется уведомление о продлении срока рассмотрения его жалобы (претензии).

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) глава администрации муниципального образования «Шангальское» принимает одно из следующих решений:

1)
об удовлетворении жалобы (претензии) и устранении нарушений прав заявителя;

2)
об отказе в удовлетворении жалобы (претензии) в случае признания жалобы (претензии) необоснованной;

3)
об отказе в удовлетворении жалобы (претензии) по существу:

а)
если в жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина или наименование юридического лица, подавшего жалобу (претензию), а также почтовый адрес гражданина или место нахождения юридического лица, подавших жалобу (претензию);

б)
если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в)
если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению;

г)
если в жалобе (претензии) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д)
если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

Ответ на жалобу (претензию) подписывается главой администрации муниципального образования « Шангальское».

Ответ на жалобу (претензию) или уведомление направляется почтовым отправителем заявителю, подавшему жалобу (претензию) в письменной форме, либо направляется в форме электронного документа заявителю, подавшему жалобу (претензию) в электронной форме.

Приложение 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача  документов о  происхождении продукции, продаваемой гражданами, из  их  личных подсобных  хозяйств»

	
	
	СПРАВКА

	       Российская Федерация
            Администрация

Муниципального образования

              «Шангальское»

           Устьянского района
       Архангельской области

               ИНН 2922006926

               КПП 292201001

165230, Архангельская область

Устьянский район, с.Шангалы,

            ул. Ленина,23

            тел. 5-47-89

_______________ № ________


	
	Выдана настоящая в  том, что гражданин(ка)

_____________________________________,

_________________________________________________________________ года рождения, проживающий(ая) по  адресу: ____________________________________ _____________________________________ действительно имеет  приусадебный участок в  размере ________ кв. м.  по  адресу ________________________________________________________________________________



Основание: ________________________________________________________
Справка выдана для предъявления ____________________________________

Ведущий специалист

администрации МО «Шангальское»



    ______________












И.О. Фамилия





М.П.
Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача  документов о  происхождении продукции, продаваемой гражданами, из  их  личных подсобных  хозяйств»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Выдача  документов о  происхождении продукции, продаваемой гражданами, из  их  личных подсобных  хозяйств»
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Прием и регистрация заявлений в письменной или устной форме





Начало административной процедуры: обращение заявителя





Рассмотрение заявлений в письменной или устной форме





Подготовка  документов  





Подписание документов





Выдача подписанных документов








