АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЯПИНСКОГО СЕЛЬСКОГО
ПОСЕЛЕНИЯ НОВОКУБАНСКОГО  РАЙОНА   

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от________







      №  _____
х.Ляпино
ПРОЕКТ
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о лицах, значащихся зарегистрированными в домовладении»
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 год № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Уставом Ляпинского сельского поселения Новокубанского района,  п о с т а н о в л я ю: 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о лицах, значащихся зарегистрированными в домовладении» согласно приложению.
2. Считать утратившим силу постановление администрации Ляпинского сельского поселения Новокубанского района от 07.06.2015 года №137 «Выдача справки о лицах, значащихся зарегистрированными в домовладении».

3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на ведущего специалиста администрации Ляпинского сельского поселения Новокубанского района К.И.Горбаневу.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

 Глава Ляпинского сельского поселения
Новокубанского района                                                                   С.Ю.Бражников

 
     

ПРОЕКТ

Приложение к постановлению 

администрации Ляпинского сельского поселения Новокубанского района
от «___»_________№____

ПРОЕКТ
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача справки о лицах, значащихся зарегистрированными в домовладении»
I. Общие положения
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о лицах, значащихся зарегистрированными в домовладении» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о лицах, значащихся зарегистрированными в домовладении» (далее – Муниципальная услуга).


2. Заявителями в получении Муниципальной услуги могут быть физические  и юридические лица.
От имени физического и юридического лица заявление о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
3. Муниципальная  услуга  предоставляется  администрацией Ляпинского сельского поселения Новокубанского района (далее по тексту – Администрация) с участием муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района» (далее по тексту – МФЦ).

4. Информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги можно получить в МФЦ, а также в Администрации.

Адрес местонахождения МФЦ: 352240, г. Новокубанск,                                                 ул. Первомайская, 147.

График (режим) работы МФЦ:

Понедельник-пятница с 08.00 до 16.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов.
Суббота с 08.00 до 13.00 часов, без перерыва.

Воскресенье – выходной.

Телефон «Горячей линии»: 8 (86195) 3-11-61.

Адрес электронной почты МФЦ: mfc31161@yandex.ru.

Официальный сайт МФЦ: http://novokubansk.e-mfc.ru.
Адрес местонахождения Администрации: 352215, Краснодарский край, Новокубанский район, х. Ляпино, пер.Школьный,16.
Информация о порядке и процедуре предоставления Муниципальной услуги предоставляется заинтересованным лицам путем официальной переписки с Заявителем.
в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи;

в форме электронного документа посредством направления на адрес электронной почты;

по письменным обращениям. 
4.1. В филиалах государственного автономного учреждения Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее - ГАУ КК «МФЦ КК»), в том числе в филиале государственного автономного учреждения Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» по Новокубанскому району району Краснодарского края по Ляпинскому сельскому поселению (филиал ГАУ КК «МФЦ КК» по Ляпинскому сельскому поселению Новокубанскому району Краснодарского края) (приложение № 1):

при личном обращении;

посредством интернет-сайта - http://tihoreck.e-mfc.ru - «Online-консультация».

Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, официальных сайтах многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края размещаются на Едином портале многофункциональных центов предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» -                            http://www.e-mfc.ru.

5. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги.
Информирование Заявителей о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами МФЦ при личном обращении с Заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о сроках предоставления Муниципальной услуги Заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в Заявлении телефону и/или электронной почте.

В любое время, с момента приема документов, Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения специалиста МФЦ.

Для получения сведений о ходе рассмотрения Заявления на предоставление Муниципальной услуги, Заявителем при обращении к специалисту МФЦ указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его Заявления по исполнению Муниципальной услуги. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, извещение об отказе направляется Заявителю письмом по адресу, указанном в Заявлении, в течение 2 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.

Информация о сроке завершения предоставления Муниципальной услуги может быть получена Заявителем непосредственно у специалиста МФЦ или по телефону «Горячей линии» в любой день после подачи документов.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
6. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги - 
«Выдача справки о лицах, значащихся зарегистрированными в домовладении».
7. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу «Выдача справки о лицах, значащихся зарегистрированными в домовладении» предоставляет администрация Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района, во взаимодействии с органами местного самоуправления, иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для исполнения Муниципальной услуги, а так же МФЦ, уполномоченным на организацию предоставления муниципальных услуг в Ляпинском сельском поселении Новокубанского района.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации.
8. Описание результата предоставления услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является подготовка справки о лицах значащихся зарегистрированными в домовладении или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:
- справки о лицах значащихся зарегистрированными в домовладении;

- отказ в выдаче справки;
Результаты предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или) электронных образов документов заверяются главой Ляпинского сельского поселения Новокубанского района.

Для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе заявитель имеет право обратиться непосредственно в администрацию.

9. Срок предоставления муниципальной услуги.
Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5 рабочих дней. 
10. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168 от 30.07.2010);

- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 - Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-   Законом Краснодарского края от 29.12.2008 года № 1655- КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

- приказ Департамента Жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от 30.01.2009 года № 9 «О реализации отдельных положений закона Краснодарского края от 29.12.2008 года № 1655 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

-  Федеральный закон от 01.12.2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;
 -   Устав Ляпинского сельского поселения Новокубанского района;

11. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
а) заявление по форме согласно приложения № 1 к настоящему Административному регламенту;

б)   документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

г)   домовая книга;

д)  технический паспорт жилого помещения;

е)   правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на жилое помещение и земельный участок;

ж) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния; 

Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариальной записью.

В случае если заявитель не может подписать заявление в силу неграмотности или физических недостатков, заявление по просьбе заявителя может быть подписано другим лицом, подлинность подписи которого должна быть удостоверена нотариусом.

12. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на бумажных носителях.
13. Основания для отказа в приёме документов.

Основаниями для отказа в приёме документов являются:

- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 11  Административного регламента;
- несоответствие представленных  документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;
Решение об отказе в приеме документов может быть обжаловано в суд в порядке, предусмотренном гл. 25 Гражданского процессуального кодекса РФ или гл. 24 Арбитражного процессуального кодекса РФ.
14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 11 Административного регламента;

- несоответствие представленных  документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в суд в порядке, предусмотренном гл. 25 Гражданского процессуального кодекса РФ или гл. 24 Арбитражного процессуального кодекса РФ.
15. Порядок взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Услуга предоставляется бесплатно. 
16. Максимальный срок ожидания в очереди.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результатов предоставления муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации или МФЦ в день поступления запроса.
18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения для предоставления муниципальной услуги преимущественно должны размещаться на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях, обеспечиваться доступностью для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. На прилегающей территории оборудуются места для парковки автотранспортных средств.
В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями.

Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Критериями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

удовлетворенность заявителей качеством услуги;

доступность услуги;

доступность информации;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам муниципальной услуги.

Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

а) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

б) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

в) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

Приём заявителя и выдачу документов заявителю осуществляет должностное лицо Администрации или МФЦ. 

Время приёма документов не может превышать 30 минут.

19.1.При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу заявители имеют право на обращение в любой МФЦ вне зависимости от места регистрации заявителя по месту жительства, места нахождения объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа.

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу обеспечивается при личном обращении заявителя по месту пребывания заявителя в МФЦ с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

20. Время приёма заявителей.
Часы приема заявителей сотрудниками Администрации:

Вторник        -  08-00 – 16-00,

Четверг         -  08-00 – 16-00,

Обед с 12-00 – 13-00.

Суббота, воскресенье – выходные дни.

Часы приема заявителей сотрудниками МФЦ:

Среда с 09.00 до 18.00 часов, перерыв с 13.00 до 14.00 часов.
Подраздел 21.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме

21.1.Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность направить заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:

в администрацию;

через МФЦ в администрацию;

посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала и Портала Краснодарского края, с применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать требованиям постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (далее - электронная подпись).

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе направить заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа через Единый портал или Портал Краснодарского края путем заполнения специальной интерактивной формы (с использованием «Личного кабинета»).
Условием получения муниципальной услуги с учетом принципа экстерриториальности является регистрация заявителя в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде».

Заявление, направляемое в форме электронного документа, оформляется и представляется заявителем в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов», постановления Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг», 
21.2.Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале и Портале Краснодарского края.

Для получения доступа к возможностям портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию Ляпинского сельского поселения Новокубанского района с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге. 

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 

Подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, прием заявления и документов осуществляется в следующем порядке:

подача заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде осуществляется через личный кабинет на Едином портале и Портале Краснодарского края;

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Едином портале и Портале Краснодарского края;

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Едином портале и Портале Краснодарского края; 

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Едином портале и Портале Краснодарского края;

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Единого портала и Портала Краснодарского края и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия. 

21.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала и Портала Краснодарского края получение сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Едином портале и Портале Краснодарского края.

21.4. При предоставлении заявления и документов в форме электронных документов в порядке, предусмотренном пунктом 2.14.1 подраздела 2.14 раздела II Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию в установленном порядке.

При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги МФЦ, расположенный на территории Краснодарского края, независимо от места регистрации заявителя на территории Краснодарского края, места расположения на территории Краснодарского края объектов недвижимости.

МФЦ при обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание электронных образов заявления и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) и необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и их заверение с целью направления в орган, уполномоченный на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги. 

III. 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
Подраздел 3.1.Состав и последовательность 

административных процедур
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием и проверка правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов, регистрация заявления;

- рассмотрение заявления;

- правовая экспертиза документов;

- принятие решения о предоставлении (или об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление принятых решений;

- подписание справки главой Ляпинского сельского поселения Новокубанского района;

- регистрация справки;

- выдача справки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа, обратившись с соответствующим заявлением в администрацию либо МФЦ, в том числе в электронном виде.

В случае отсутствия документов в администрации Ляпинского сельского поселения Новокубанского района и при наличии сведений о месте их хранения – переадресация по принадлежности.
В случае если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, ответственный специалист подготавливает мотивированный отказ, направляет его на подпись главе Ляпинского сельского поселения Новокубанского района, после подписания регистрирует в журнале регистрации, направляет (вручает) заявителю (его уполномоченному представителю).

22. Порядок приема документов ответственным специалистом в органах, предоставляющих муниципальную услугу:

- основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, указанных в пункте 11 настоящего регламента, необходимых для получения муниципальной услуги, либо поступления обращения в электронном виде, путем заполнения интерактивной формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя, заверенной электронной подписью.
Ответственный специалист:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, указанных в пункте 7 настоящего Административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы, в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом;

- при отсутствии у заявителя надлежащим образом оформленного письменного заявления помогает заявителю в оформлении заявления;

- передает заявителю второй экземпляр заявления с росписью, с отметкой о дате приема документов, ФИО и должности Ответственного специалиста; 

Если представленные копии документов нотариально не заверены, ответственный специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку «копия верна»;
В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги по экстерриториальному принципу МФЦ:

принимает от заявителя  заявление и документы, представленные заявителем;

осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – документы личного происхождения) и представленных заявителем, в случае, если заявитель самостоятельно не представил копии документов личного происхождения, а в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги для ее предоставления необходимо представление копии документа личного происхождения (за исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного происхождения);

формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов, принятых от заявителя, копий документов личного происхождения, принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;

с использованием информационно-телекоммуникационных технологий направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным лицом многофункционального центра, в администрацию.
- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

- о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения процедуры составляет 1 (один) рабочий день.

Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация документов ответственным специалистом. 

23. Ответственный специалист, проверив наличие и достоверность документов, принимает решение: 

1) о предоставлении муниципальной услуги;

2) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственный специалист при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги, осуществляет правовую экспертизу, в ходе которой: 

- проверяет достоверности сведений, содержащихся в представленных гражданином или законным представителем документах;

- устанавливает основания предоставления муниципальной услуги;

- устанавливает основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- исправляет технические ошибки, допущенные при организации предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 1 (один) рабочий день.

Результатом исполнения данной административной процедуры является произведенная ответственным специалистом правовая экспертиза.

24. Ответственный специалист при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги, подготавливает выписку и передает ее для подписания главе Ляпинского сельского поселения Новокубанского района и последующей ее регистрации.

Результатом исполнения данной административной процедуры является подготовленная и зарегистрированная справка.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 2 (два) рабочих дня. 

25. Подготовленная справка выдается ответственным специалистом заявителю.

При выдаче документов под роспись ответственный специалист:

- устанавливает личность заявителя или его законного представителя, наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

26. Ответственный специалист выдает справку заявителю под роспись.

Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача справки о лицах значащихся зарегистрированными в домовладении заявителю.
В случае если обращение поступило в форме электронного документа, ответ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
27. При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист готовит проект ответа заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его для подписания главе Ляпинского сельского поселения Новокубанского района.

 28. Подписанный главой Ляпинского сельского поселения Новокубанского района отказ в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист регистрирует в журнале регистрации отправленных документов. 

29. Максимальный срок принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги не может превышать 2 (двух) рабочих дней с момента приема заявления.

30. Конфиденциальная информация, поступившая в администрацию Ляпинского сельского поселения Новокубанского района, не подлежит разглашению.

31. Блок - схема исполнения муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 
III. Формы контроля за исполнением Административного регламента.
32. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района  (далее - Глава).

33.
Глава планирует работу по организации и проведению мероприятий, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

34.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

35.
В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

36.
Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также его должностных лиц.

37. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района, у заявителя для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Ляпинского сельского поселения Новокубанского района; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района;
7) отказ должностного лица администрации Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

39. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

40. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района (в его отсутствие - должностному лицу, исполняющему обязанности главы Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района).

41. Жалоба может быть направлена:

по почте; 

через МФЦ;

с использованием сети Интернет: на официальный сайт администрации Ляпинского сельского поселения Новокубанского района www.lyapinskoe.ru, на официальный сайт администрации муниципального образования Новокубанский район: http:nkub.ru, единый портал государственных и муниципальных услуг системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http:www.pgu.krasnodar.ru;

может быть принята при личном приеме заявителя.

42. Жалоба должна содержать:

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

2) 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 (при наличии), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) сотрудников администрации Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района, либо должностного лица;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица администрации Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района или специалиста МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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.

Прием жалоб.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной услуги).
Жалоба в письменной форме может быть также подана (направлена): 

- по почте - на адрес администрации Ляпинского сельского поселения Новокубанского района; 
- по средствам факсимильной связи - по телефону 8(86195) 2-41-45.

При подаче жалобы в электронном виде жалоба и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

43. Жалоба рассматривается администрацией Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района в соответствии с порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Ляпинского сельского поселения Новокубанского района, ее должностных лиц либо муниципальных служащих.

Жалоба на нарушение порядка предоставления услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с порядком рассмотрения жалоб администрацией Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района.

44. В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в администрацию Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района на ее рассмотрение в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

45. Сроки рассмотрения жалоб.

Жалоба подлежит рассмотрению должностными лицами администрации Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб в течение 15 (пятнадцати рабочих дней) со дня ее регистрации в администрации Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района. 
В случае обжалования отказа 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.

46. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

47. Результат рассмотрения жалобы.

48. По результатам рассмотрения жалобы администрация Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления документах.

При удовлетворении жалобы заявителю выдается результат муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

49. Администрация Ляпинского сельского поселения Новокубанского района 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 том числе в соответствии с настоящим регламентом;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

50. Администрация Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района 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.

51. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

52. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявители вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

53. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявители имеют право обратиться в администрацию Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

54. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
55. Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалоб в письменной форме на основании письменного обращения заявителя в администрацию Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района; в устной форме при личном обращении (или по телефонам) – в отраслевом органе администрации Ляпинского сельского  поселения Новокубанского района, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, либо многофункциональном центре. 
56. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Глава Ляпинского  сельского   поселения
Новокубанского района                                                                     С.Ю.Бражников
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача справки о лицах значащихся 

зарегистрированными в домовладении 

администрацией Ляпинского
 сельского поселения Новокубанского района»

Главе Ляпинского сельского 

поселения Новокубанского района

__________________________________ 

(Ф.И.О) 

От________________________________

(Ф.И.О)

__________________________________
Зарегистрированного (ой) по адресу:

__________________________________

__________________________________

Тел:______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать на имя ____________________________________________

____________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

для предъявления в учреждение (организацию) ___________________________

____________________________________________________________________

(наименование учреждения, организации)

Справку____________________________________________________________

(вид справки)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку всех относящихся ко мне персональных данных, в целях рассмотрения настоящего заявления, принятия и оформления принятого по нему решения сроком на пять лет.

____________________ ________________________

 (дата) 



(подпись)

Документы принял:___________________________________________________

(перечень документов)

____________________________________________________________________

________________ _________________________________________.

 (дата)



 (ФИО, должность, подпись)

Глава 

Ляпинского сельского поселения

Новокубанского района                           _________________________ 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача справки о лицах значащихся 
зарегистрированными в домовладении
 администрацией Ляпинского
сельского поселения Новокубанского района»

Блок-схема








                                                                       


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту 

«Выдача справки о лицах значащихся 

зарегистрированными в домовладении 

администрацией Ляпинского сельского поселения 

Новокубанского района»

Форма справки 

о лицах, значащихся зарегистрированными в домовладении

СПРАВКА 

О лицах, значащихся зарегистрированными в домовладении, 

расположенном по адресу: ____________________________________________________ состоящем из ______ комнат, 







(район, населенный пункт, улица, № дома)

общей площадью ______ кв.м., жилой площадью ______кв.м., принадлежащем на праве собственности, на основании Договора купли продажи от ___________, что подтверждается Свидетельством о государственной регистрации права серия ____________ №_____________ от ____________________., выданного ________________________________________________________________________________________________________ 

(орган выдавший свидетельство)

гр-ну(ке) _______________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Когда и откуда прибыл
	Родственные отношения к собственнику домовладе-ния
	Паспорт серия, №, кем, когда и на какой срок выдан
	Род занятий. должность и место работы
	Прописан 
	Выписан 

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	


______ ____________ 20__г

исп. Фамилия И.О. 

Справка действительна в течение 14 дней

Достоверность выписки подтверждаю: 

Глава Ляпинского сельского поселения

Новокубанского района М.П. ______________________ ________________________

(подпись) 




(Ф.И.О.) 

Заявление о подготовке справки 





НАЧАЛО





МФЦ





Администрация





Рассмотрение заявления





КОНЕЦ





Подготовка справки  о лицах значащихся зарегистрированными в домовладении





Письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги








