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Администрация Цветнопольского сельского поселения

Азовского немецкого национального муниципального района Омской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 17.12.2014                                                                                                          № 83
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов)»

В соответствии с Федеральным законом от 7 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области,
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов».

2. Считать утратившим силу постановление от 08.11.2013 № 118 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов жителям  Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального  муниципального района (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок о подсобном хозяйстве, с места жительства, составе семьи, о регистрации по паспортному столу, справок и иных документов)»

3. Настоящее Постановление подлежит обнародованию и вступает в силу с момента подписания.

Глава Цветнопольского сельского поселения

Азовского немецкого национального

муниципального района Омской области                                           А.Н. Смирнов

Приложение
к постановлению администрации

Цветнопольского сельского поселения
от 17.12.2014 № 83
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов)»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента.
Настоящий административный регламент (далее – регламент) определяет процедуру предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов)» (далее – муниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.
1.2. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации (физические, юридические лица), проживающие и зарегистрированные на территории Цветнопольского сельского поселения и граждане Российской Федерации (физические, юридические лица)   проживавшие и зарегистрированные ранее на территории Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.
Права и обязанности физического или юридического лица, обратившегося в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной формах (далее – заявитель), могут осуществляться от его имени уполномоченным представителем.

(слова добавлены постановлением № 52 от 10.06.2015 года)
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Справочная информация подлежит обязательному размещению на официальном сайте Администрации, предоставляющую муниципальную услугу, в сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг Омской области.
Адрес официального сайта Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

www.cvetnp.azov.omskportal.ru
(пункт 1.3 в редакции постановления № 21 от 05.03.2019)
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов)».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление услуги осуществляет Администрация Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области. 

При предоставлении муниципальной услуги межведомственного взаимодействия не требуется.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в отношении услуг, оказываемых в целях предоставления органами местного самоуправления Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области муниципальных услуг.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

- получение заявителем копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов;

- отказ в выдаче документов.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок исполнения услуги не должен превышать 1 рабочий день с момента обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит обязательному размещению на официальном сайте Администрации, предоставляющую муниципальную услугу, в сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг Омской области.»
(слова изменены  постановлением № 52 от 10.06.2015 года)

(п. 2.5 изменен постановлением № 21 от 05.03.2019)
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Заявители при обращении за получением муниципальной услуги должны представлять следующие документы:

- заявление (оригинал), согласно приложению № 1;

- документ, удостоверяющий личность;

- при обращении за предоставлением муниципальной услуги от имени получателя муниципальной услуги его законного представителя последний представляет документ, подтверждающий полномочия представителя (доверенность, заверенную нотариально).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления Омской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления Омской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрены.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.

Администрация Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области не вправе 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 муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления Омской области и (или) подведомственных органам государственной власти и органам местного самоуправления Омской области организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»), в соответствии с федеральным и областным законодательством.
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;
(абзац добавлен  постановлением № 21 от 05.03.2019)
- предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами;

(абзац добавлен  постановлением № 57 от 02.06.2021)
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- заявление и документы поданы ненадлежащим лицом;

- текст заявления написан неразборчиво;

- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны не полностью;

- документы оформлены карандашом;

- документы имеют значительные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- заявление и документы, поданные в электронном виде, не подписаны электронно-цифровой подписью (далее – ЭЦП) заявителя.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
(п. 2.10. в редакции постановления № 60 от 28.06.2018)
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги предоставление иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении муниципальной услуги, не предусматривается.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных законодательством.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Основание взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Оснований взимания платы за предоставление услуг не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация представленных документов, в том числе в электронной форме, производится должностными лицами Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, ответственными за делопроизводство, в течение дня с момента поступления. При регистрации заявлению присваивается дата и входящий номер.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к информационным стендам с образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Прием заявителей Администрацией Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

Администрация Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области располагается в пешеходной и транспортной доступности.

На территории, прилегающей к месторасположению Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, имеются места для парковки автотранспортных средств. 

Рабочее место специалиста Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Специалист Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

Приёмная Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области укомплектована стульями и информационными стендами.

Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур.


Входы в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

(абзацы добавлены постановлением № 140 от 21.12.2015 г.)
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информирования;

- чёткость в изложении информации;

- оперативность предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, на Едином портале, Портале Омской области и на официальном сайте Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.

- подача заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе заявление с документами в электронном виде, подписанные ЭЦП заявителя;

- подписание специалистом Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области и Главой Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области;

- получение заявителем копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3.2. Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе заявление с документами в электронном виде, подписанные ЭЦП заявителя.

3.2.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является направленное в Администрацию Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области заявление с документами, предусмотренными подпунктом 2.6 настоящего регламента, в том числе заявление с документами в электронном виде, подписанные ЭЦП заявителя.

3.2.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.
В административную процедуру входят административные действия:

- подача и прием заявления с документами, в том числе в электронном виде – не может превышать 15 минут.

Заявление подается в письменной или электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», включая Единый портал, Портал Омской области, также может быть подано через многофункциональный центр.

При предоставлении заявления с документами в электронном виде, подписанным ЭЦП заявителя, осуществляется только электронный документооборот.
- регистрация заявления с документами, в том числе в электронном виде – не может превышать 15 минут.

3.2.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Ответственный специалист за осуществление  административной процедуры – специалист, назначенный Главой Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3.2.4. Критерии принятия решений.

Ответственный специалист проверяет наличие и содержание документов, в том числе документов в электронном виде, и принимает решение о принятие документов или отказе.

3.2.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- прием и регистрация заявления с документами, в том числе в электронном виде;

- отказ в приеме заявления с документами, в том числе в электронном виде, и в предоставлении муниципальной услуги.

(слова удалены  постановлением № 52 от 10.06.2015 года)
3.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.
Принятые документы, в том числе в электронном виде, ответственный специалист регистрирует, проставляет на заявлении оттиск штампа (по необходимости) входящей корреспонденции Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базой данных системы «Делопроизводство».

3.3. Подписание специалистом Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области и Главой Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3.3.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для административной процедуры является зарегистрированное заявление с документами, в том числе в электронном виде.

3.3.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

В административную процедуру входят административные действия:

- подготовка и подписание специалистом Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста – не может превышать 5 минут.

- подписание Главой Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП Главы – в течение 1 рабочего дня.

3.3.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Ответственный специалист за осуществление административной процедуры – специалист, назначенный Главой Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3.3.4. Критерии принятия решений.

Подготовка документов осуществляется на основании заявления.

3.3.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

-подписание специалистом Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области и Главой Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме. 

Подписанные копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, фиксируются в базе данных системы «Делопроизводство».

3.4. Получение заявителем копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3.4.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для административной процедуры является подписанные копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3.4.2. Административные действия, входящие в состав административной процедуры.

В административную процедуру входят административные действия:

- получение заявителем копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.

3.4.3. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры. 

Ответственный специалист за осуществление  административной процедуры – специалист, назначенный Главой Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3.4.4. Критерии принятия решений.

Подписанные документы предоставляются заявителю.

3.4.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

- получение заявителем копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

Получение заявителем копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, может осуществляться лично заявителем, либо через законного представителя с доверенностью, либо по электронной почте.
3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме.

 Ответственный специалист за выдачу копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, регистрирует исходящий документ, проставляет на заявлении оттиск штампа (по необходимости) исходящей корреспонденции Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области и вписывает номер и дату исходящего документа, в соответствии с записью базой данных системы «Делопроизводство».
3.5. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему регламенту.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль исполнения административных процедур осуществляется Главой Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Омской области, муниципальных правовых актов для предоставления муниципальной услуги. 

Результаты проверки оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам контроля принимается решение по устранению допущенных нарушений, привлечению к ответственности виновных лиц, а также подготовке предложений по изменению положений настоящего регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Периодичность, полнота и качество плановых проверок при текущем контроле устанавливается Главой Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
Специалисты, ответственные за прием, подготовку и выдачу документов несут персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов;

- правильность внесения записи в журнал регистрации принятых и выданных документов при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков и порядка рассмотрения обращения;

- соответствие результатов проведенной проверки полноты и достоверности сведений о заявителе требованиям законодательства.

Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Заявители могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения должностными лицами Администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области положений регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных регламентом.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ ЦВЕТНОПОЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ

(раздел 5 в редакции постановлений № 60 от 28.06.2018, № 21 от 05.03.2019)

1. Заявитель может обратиться в администрацию Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
(слова изменены постановлением № 21 от 05.03.2019)
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица или работника администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.  Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.

3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган
5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица либо муниципального служащего администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, 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, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица либо муниципального служащего администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, должностного лица либо муниципального служащего администрации Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области. 

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

6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

7. Жалоба, поступившая в администрацию Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а так же приносятся извинения за доставленные неудобства, и указывается информация о дельнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а так же информация о порядке обжалования принятого решения.
(абзацы добавлены постановлением № 21 от 05.03.2019)
10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в прокуратуру Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.
11. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов)»

Главе Цветнопольского сельского поселения Азовского немецкого национального муниципального района Омской области __________________________________

 от________________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________

(указываются реквизиты заявителя,

номера телефонов)

Заявление


Прошу выдать документы: копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов ________________________________________________________
(нужное подчеркнуть).

Прошу данную информацию мне __________________________________
                                                                 (указывается заявителем способ получения ответа на запрос)                 ____________________________________________________________________________________________________________________

______________________________                                                                _______________________
________________________
(дата написания заявления)                                                         (подпись)                         (расшифровка подписи) 
Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов)»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги



	Подписание специалистом Администрации и Главой  копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы













Получение заявителем копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, с места жительства, о составе семьи, о родственниках, о проживании детей с родителями, наличии подсобного хозяйства, о регистрации по паспортному столу, других справок и иных документов, в том числе в электронном виде, подписанные ЭЦП специалиста и Главы





Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе заявление с документами в электронном виде, подписанные ЭЦП заявителя
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