Глава Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области

                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   24.09.2021                                                                                      № 72
с. Павлодаровка

О внесении изменений в  Постановление Главы Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области № 15 от 27.04.2012 г. «Об утверждении административного регламента Администрации Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»»
Руководствуясь Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Внести в приложение «Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копии, лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов» к постановлению главы  Павлодаровского сельского поселения  от 27.04.2012 г. № 15 «Об утверждении Административного регламента Администрации Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копий, лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» следующие изменения:
Раздел III «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме» дополнить подразделами 3.5 и 3.6 следующего содержания:

«3.5. Случаи и порядок предоставления государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме

Предоставление государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.

3.6. Варианты предоставления государственной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата государственной услуги, за получением которого они обратились 

Варианты предоставления государственной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата государственной услуги, за получением которого они обратились не предусмотрены.».
            2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Горьковский муниципальный вестник»(Павлодаровское сельское поселение)  и разместить на официальном сайте  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

  3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава  сельского поселения                                                   
Б.Б. Салыков
	
	
	
	


ГЛАВА ПАВЛОДАРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРЬКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 06.11.2018                                                                           № 68

с. Павлодаровка

О внесении изменений в  Постановление Главы Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области № 15 от 27.04.2012 г. «Об утверждении Административного регламента Администрации Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов»»

В соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава Павлодаровского сельского поселения  постановляю:


Внести в приложение «Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копий, лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов» к постановлению главы  Павлодаровского сельского поселения  от 27.04.2012 г. № 15 «Об утверждении Административного регламента Администрации Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копии, лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов» следующие изменения:


1. Раздел 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» дополнить Главой 2.7а следующего содержания:


«2.7а. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги»

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2. «Раздел 5 «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Павлодаровского сельского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Павлодаровского сельского поселения» изложить в следующей редакции:

5.1. Заявитель может обратиться в администрацию Павлодаровского сельского поселения 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, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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 Павлодаровского сельского поселения, должностного лица или работника администрации Павлодаровского сельского поселения, 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;

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Павлодаровского сельского поселения.  Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Павлодаровского сельского поселения подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Павлодаровского сельского поселения.

5.1.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Павлодаровского сельского поселения  может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Павлодаровского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.1.4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Павлодаровского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Павлодаровского сельского поселения может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации Павлодаровского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Павлодаровского сельского поселения, 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 Павлодаровского, должностного лица либо муниципального служащего администрации Павлодаровского сельского поселения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Павлодаровского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Павлодаровского сельского поселения. 

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию Павлодаровского сельского поселения 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.

5.5. 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.

5.6. 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.

5.7. 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 Горьковского муниципального района.

5.8. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.

          3. Последний абзац  пункта 2.9  Раздела 2  Регламента изложить в следующей редакции:
  «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.».
4. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) и вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

5.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Павлодаровского 

сельского поселения                      
         Б.Б. Салыков
Глава Павлодаровского сельского поселения

Горьковского муниципального района Омской области

Постановление

От 03.09.2018
              № 39
с. Павлодаровка
	О внесении изменений в  постановление Главы Павлодаровского сельского поселения  Горьковского муниципального района Омской области  от  27.04.2012 г. № 15 «Об утверждении административного регламента администрации Павлодаровского сельского поселения  Горьковского муниципального района Омской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов ( копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)».


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",             руководствуясь Уставом Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области

Постановляю:

I. Внести  изменения в  административный регламент администрации Павлодаровского сельского поселения  Горьковского муниципального района Омской области по предоставлению муниципального услуги «Выдача документов (копий лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)», утверждённый постановлением главы Павлодаровского сельского поселения № 15  от 27.04.2012 г.:
I. В разделе II Пункт  2.9. «Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги»  дополнить абзацем следующего содержания:
«- Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать доступность для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.».
II. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
III.Обнародовать данное постановление в газете «Горьковский муниципальный вестник.

Глава Павлодаровского

сельского поселения                                                          Б.Б. Салыков
Глава Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  09.07.2014  № 30__

с. Павлодаровка

	О внесении изменений в  Постановление Главы Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области № 15 от 27.04.2012 г. «Об утверждении административного регламента Администрации Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов»»



           В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий  для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги,  руководствуясь Уставом Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области,  
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в постановление главы Администрации Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области №15 от 27.04.2012 г. «Об утверждении административного регламента Администрации Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов»:

- п. 2.6. изложить в новой редакции:

«Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения:»

- п. 5.1.3. изложить в новой редакции:

«При обращении заявителя с жалобой срок ее рассмотрения не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области, а в случае обжалования отказа должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок жалоба должна быть рассмотрена в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.»

- п. 5.1.4. изложить в новой редакции:

«Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из решений, указанных в пункте 76 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.»

- добавить п. 5.1.5 в следующей редакции:

« В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.»

2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Павлодаровского

Сельского поселения                                                                 Б.Б. Салыков

Глава Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  27.04.2012  № 15___

с. Павлодаровка

	Об утверждении административного регламента Администрации Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов»




В редакции Постановления Главы Павлодаровского сельского поселения от 09.07.2014 г. № 30
В редакции Постановления Главы Павлодаровского сельского поселения от 03.09.2018 г. № 39
В редакции Постановления Главы Павлодаровского сельского поселения от 06.11.2018 г. № 68
В редакции Постановления Главы Павлодаровского сельского поселения от 24.09.2021 г. № 72
В целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги,  в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Главы Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района от 14.02.2012 № 2 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый к настоящему постановлению административный регламент Администрации Павлодаровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов»

2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Павлодаровского

сельского поселения                                                     Б.Б. Салыков
В редакции Постановления Главы Павлодаровского сельского поселения от 09.07.2014 г. № 30
В редакции Постановления Главы Павлодаровского сельского поселения от 03.09.2018 г. № 39

В редакции Постановления Главы Павлодаровского сельского поселения от 06.11.2018 г. № 68
В редакции Постановления Главы Павлодаровского сельского поселения от 24.09.2021 г. № 72
Административный регламент   
администрации  Павлодаровского  сельского поселения по  предоставлению  муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»
 
I. Общие положения
 

1.1. Административный регламент    по  предоставлению  муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» (далее –Административный регламент)определяет сроки и последовательность действий  по предоставлению муниципальной услуги по выдаче документов ( копий лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок из похозяйственной книги, справок и иных документов) (далее -муниципальная услуга).

Административный регламент  по  предоставлению  муниципальной услуги  размещен на официальном сайте Администрации Горьковского муниципального района Омской области http://www.gork.omskportal.ru (далее – официальный сайт).
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом физическим и  юридическим лицам (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной или электронной форме (далее - заявители).
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы администрации Павлодаровского сельского поселения по адресу: Омская область Горьковский район, с. Павлодаровка, ул. Центральная, д.39. 

Почтовый адрес для направления документов и обращений:  646615,  Омская область,  Горьковский  район, с.  Павлодаровка,  ул. Центральная, д. 39. 

График работы администрации:

понедельник-пятница с 8.30 до 17.30, перерыв на обед с 12.15 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.

Телефоны для справок:

(838157)-38-216 телефон/факс приемной администрации, 

(838157)38-216 специалист администрации.

Адрес официального сайта в сети Интернет: http://www.gork.omskportal.ru
Адрес электронной почты: arbuzova_valentina@mail.ru
1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Должностные лица администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям: 

- о местонахождении и графике работы администрации; 

- о справочных номерах телефонов администрации; 

- об адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты администрации, о возможности получения муниципальной услуги в электронном виде;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления;

- о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

1.3.3. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного обращения заявителей (при личном обращении или по телефону) к должностным лицам администрации, ответственным за консультирование по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.6.4 пункта 2.6 административного регламента;

- взаимодействия должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте; 

- информационных материалов,  которые размещаются на официальном сайте в сети Интернет,  и на информационном стенде, размещенном  в помещении администрации.

1.3.4.  На информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

- текст настоящего административного регламента;

- сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации, должностных лиц;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для получения муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления (приложение № 2 к административному регламенту);

- адрес электронной почты администрации, адрес официального сайта;

Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещается  в помещении администрации. 

Информационный стенд должен быть максимально заметным, хорошо просматриваемым и функциональным, рекомендуется оборудовать информационный стенд карманами формата А 4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на информационном стенде, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Выдача документов (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации  Павлодаровского  сельского поселения (далее – администрация), ответственными за предоставление муниципальной услуги.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю копии документа (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов на основе архивных документов) либо отрицательного ответа.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней и складывается из следующих сроков:

- прием и регистрация заявления – 2 дня;

- проведение анализа  тематики  поступившего заявления и определение наличия запрашиваемого документа – 25 дней;

 - выдача сопроводительного письма с приложением копии запрашиваемого документа либо отрицательного ответа – 3 дня.

2.4.2. Максимальные время ожидания и продолжительность приема заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

- время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут;

- время приема при получении информации о ходе выполнения муниципальной  услуги не должно превышать 15 минут;

- время ожидания при получении документов не должно превышать 15 минут.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской  Федерации (Российская газета, 1993, № 237; 2008, № 267; 2009, № 7; Собрание законодательства РФ, 2009№ 1, ст. 1, № 1, ст. 2, № 4, ст. 445); 

-  Федеральным законом  от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном  деле  в  Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410);

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (Сборник законодательства Российской Федерации, 2009, № 25, ст. 3061); 

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями» (Собрание законодательства Российской Федерации от 2009, № 52, (часть II) ст. 6626;2010, № 37, ст. 4777);

- Уставом  Павлодаровского  сельского поселения,  утвержден решением 3 сессии Совета Павлодаровского сельского поселения от 30.11.2005;
- постановлением администрации  Павлодаровского  сельского поселения от 14.02.2012 № 2 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
- настоящим административным регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения:

2.6.1. Заявитель представляет должностному лицу администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, заявление (приложение № 2 к административному регламенту).

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные настоящим подпунктом, не допускается. 

Образец заявления для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, лично, на официальном сайте http://www.gork.omskportal.ru, 

2.6.2. Порядок обращения в администрацию для подачи документов при получении муниципальной услуги. 

Заявление, являющееся основанием для получения муниципальной услуги, представляется в администрацию посредством личного обращения заявителя, либо направления заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении по выбору заявителя. 

Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе. В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации заявления должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, указанным в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не установлены.

Письменные обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

В случае если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
2.7а. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.8. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

- места для заполнения запросов имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат залы для ожидания и приема заявителей;

- зал ожидания оборудован местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

- количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее 3;
- 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.
2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных пунктами 1.5, 1.6 административного регламента;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится должностным лицом администрации один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

2.11. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления в электронном виде через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения в порядке, установленном подпунктом 2.7.1 пункта 2.7 административного регламента;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность  и  состав  выполняемых  административных  процедур  показаны  на  блок-схеме  в  приложении   № 1 к  административному  регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием  и регистрация  заявления;

- проведение анализа тематики  поступившего заявления и определение наличия запрашиваемого документа;

 - выдача  копии запрашиваемого документа либо отрицательного ответа.

3.2. Прием  и регистрация  заявления.

 Основанием  для начала данного административного действия является  личное письменное обращение заявителя к должностному лицу администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, либо направление заявления в электронном виде или по почте.

Ответственными за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов. 

При личном обращении заявителя должностное лицо администрации, ответственное заприем и регистрацию документов, принимает заявление, выполняя при этом следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя;

- принимает и регистрирует  заявление в журнале   учета и  регистрации запросов в соответствии с порядком установленным администрацией;  

- на втором экземпляре заявления ставит отметку о его принятии;

- направляет зарегистрированное заявление на визирование главе администрации;

- после получения визы главы администрации направляет заявление в соответствии с визой главы администрации должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов выполняет следующие действия:

- вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале   учета и  регистрации запросов, в соответствии с порядком установленным администрацией; 

- направляет зарегистрированное заявление на визирование главе администрации;

- после получения визы главы администрации направляет заявление в соответствии с визой главы администрации должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

При поступлении заявления в электронном виде должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, выполняет следующие действия: 

- распечатывает поступившее заявление;

- фиксирует факт его получения в журнале   учета и  регистрации запросов, в соответствии с порядком установленным администрацией; 

- направляет заявителю подтверждение получения заявления, 

- направляет зарегистрированное заявление на визирование главе администрации;

- после получения визы главы администрации направляет заявление в соответствии с визой главы администрации должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 2 дней. 

3.3. Рассмотрение поступившего заявления и определение наличия запрашиваемого документа.

Основанием для начала данного административного действия является поступление от должностного лица администрации, ответственного за прием и регистрацию документов, заявления с визой главы администрации должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо  администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

- рассматривает и проводит анализ тематики поступившего заявления;

-  определяет  вид запрашиваемого документа, необходимого для исполнения заявления (управленческая документация, документы по личному составу);

- определяет наличие запрашиваемого документа в архиве администрации путем просмотра и изучения карточек, описей дел согласно тематике заявления;
В случае наличия запрашиваемого документа должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит копию запрашиваемого документа (выписку, справку);

- готовит  копии (выписки, справки) запрашиваемого документа; 

- направляет   копии (выписки, справки) запрашиваемого документа на подпись главе администрации.

В случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве администрации должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит проект отрицательного ответа, в котором указывается факт отсутствия в документах архива интересующих заявителя сведений и даются рекомендации, куда следует обратиться за необходимой информацией. В случаях отсутствия в архиве необходимых документов вследствие их гибели или утраты, текст письма заверяется печатью;

- направляет проект отрицательного ответа главе администрации на подпись.

Глава администрации рассматривает  копии (выписки, справки)  запрашиваемого документа либо проект отрицательного ответа и подписывает копии (выписки, справки) запрашиваемого документа либо отрицательный ответ.

Результатом исполнения данного административного действия является подписание копии (выписки, справки) запрашиваемого документа либо отрицательного ответа главой администрации.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более  5 дней.

3.4. Выдача  копии запрашиваемого документа либо отрицательного ответа.

Основанием для начала данного административного действия является  подписание главой администрации  копии (выписки, справки) запрашиваемого документа либо отрицательного ответа.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- при наличии в заявлении контактного телефона уведомляет заявителя о необходимости получения запрашиваемого документа;

- выдает заявителю под расписку при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность,   копии (справки, выписки) запрашиваемого документа, а в случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве администрации – отрицательный ответ.

В случае отсутствия у заявителя возможности в получении запрашиваемого документа лично либо в заявлении контактного телефона заявителя должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

-  направляет  копии запрашиваемого документа, а в случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве администрации – отрицательный ответ заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 

Результатом исполнения административного действия является выдача заявителю копии (выписки, справки) запрашиваемого документа, а в случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве администрации – отрицательного ответа.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 дней.

3.5. Случаи и порядок предоставления государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме

Предоставление государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.

3.6. Варианты предоставления государственной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата государственной услуги, за получением которого они обратились 

         Варианты предоставления государственной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата государственной услуги, за получением которого они обратились не предусмотрены
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации, в его отсутствие заместителем главы администрации.

4.2. Должностные лица администрации несут ответственность за:

-   прием и регистрацию заявления;

- полноту проведения анализа  тематики  поступившего заявления и  определение наличия запрашиваемого заявителем документа;

- выдачу  приложением копии (выписки, справки) запрашиваемого документа либо отрицательного ответа.

Персональная ответственность должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации, а в его отсутствие исполняющим обязанности главы администрации и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации.

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов главы администрации.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Павлодаровского сельского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Павлодаровского сельского поселения
 5.1. Заявитель может обратиться в администрацию Павлодаровского сельского поселения 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, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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 Павлодаровского сельского поселения, должностного лица или работника администрации Павлодаровского сельского поселения, 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;

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Павлодаровского сельского поселения.  Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Павлодаровского сельского поселения подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Павлодаровского сельского поселения.

5.1.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Павлодаровского сельского поселения  может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Павлодаровского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.1.4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Павлодаровского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Павлодаровского сельского поселения может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5. 2. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации Павлодаровского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Павлодаровского сельского поселения, 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 Павлодаровского, должностного лица либо муниципального служащего администрации Павлодаровского сельского поселения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Павлодаровского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Павлодаровского сельского поселения. 

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию Павлодаровского сельского поселения 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.

5.5. 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.

5.6. 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.

5.7. 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 Горьковского муниципального района.

5.8. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.
Блок-схема 

прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов (копий, лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов»





	




 
 


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Главе администрации 

Павлодаровского  сельского поселения
Салыкову Б. Б.
от Ф.И.О.        Иванова Ивана Ивановича
__________________________________

почтовый адрес:   646615 Омская область

Горьковский район с. Павлодаровка____
ул. Центральная,  д.125, кв.12__________ 
адрес электронной почты (при наличии) 
_____________________

контактный телефон (при наличии)

________________________________ 

 

 

Заявление

 

Прошу представить мне   
справку о совместном проживании___________________________________

(копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справки и т.д.)

в (на)  оформление детского пособия 
за       2012 год
             (дата)

 

Примечание: _______________________________________________________.

 

 

Подпись заявителя                 _____________  /  Иванов      И.   И./

                                                                                  фамилия, инициалы

10.07.2012 г.
           дата

Администрация





Заявитель





Прием и регистрация заявления - 2 дня





Проведение анализа  тематики  поступившего заявленияи определение наличия запрашиваемого документа – 5 дней





В случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве администрации выдача заявителю отрицательного ответа – 3 дня





Выдача сопроводительного письма заявителю с приложением копии(выписки, справки) запрашиваемого документа –  3 дня











