                РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ   


РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МОРОЗОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

ВОЗНЕСЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                   ПОСТАНОВЛЕНИЕ



«30» января 2019 г.


    




               № 7
х. Вознесенский
	О внесении изменений в постановление Администрации Вознесенского сельского поселения от 27.12.2013 №96 «Об Административном  регламенте

по предоставлению муниципальной

 услуги по выдаче справок, выписок 

из домовых и похозяйственных книг» 


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация Вознесенского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести следующие изменения в постановление Администрации Вознесенского сельского поселения от 27.12.2013 №96 «Об  Административном  регламенте по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок, выписок  из домовых и  похозяйственных  книг»:

1) раздел 11 изложить в новой редакции (Приложение №1);
2) приложение 1-4 изложить в новой редакции (Приложение №2);

3) приложения «Образцы справок» признать утратившими силу.
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит размещению на официальном сайте Вознесенского сельского поселения.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.  
Глава Администрации

Вознесенского сельского поселения                                                 С. И. Чмира
Приложение №1 
к постановлению Администрации

Вознесенского сельского поселения 
от 30.01.2019 года № 7
11. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

11.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) муниципальных служащих Администрации Вознесенского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги (далее-жалоба), в том числе в случаях указанных в статье 111 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в письменной форме на бумажном носителе или электронной форме.

11.2. Предметом жалобы являются действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) муниципальными служащими Администрации Вознесенского сельского поселения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

отказ должностных лиц Администрации Вознесенского сельского поселения в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах или нарушение установленного срока таких исправлений;
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

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;
требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключение случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
11.3. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) муниципальных служащих Администрации Вознесенского сельского поселения, подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме непосредственно в Администрации Вознесенского сельского.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая ЕПГУ, государственную информационную систему Ростовской области «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

11.4. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) сотрудника Администрации Вознесенского сельского поселения подается главе Администрации Вознесенского сельского поселения.

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

11.6. Подача жалоб осуществляется бесплатно.

11.7. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

11.8. Жалоба оформляется в произвольной форме с учетом требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

11.9. Жалоба должна содержать:

11.9.1. название органа исполнительной власти Ростовской области,  предоставляющего муниципальную услугу, а также фамилию должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

11.9.2. фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

11.9.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностных лиц Администрации Вознесенского сельского поселения;

11.9.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностных лиц Администрации Вознесенского сельского поселения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, или их копии.

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

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

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

11.11. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в Администрацию Вознесенского сельского поселения, подлежит регистрации в журнале учета жалоб (далее - журнал) в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

11.12. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпункте 5.10 раздела V настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Порядок регистрации жалоб, направленных в электронной форме на адрес электронной почты Администрации Вознесенского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», определяется Регламентом Администрации Вознесенского сельского поселения.

11.13. Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации. 
В случае обжалования отказа должностных лиц Администрации Вознесенского сельского поселения в приеме документов у заявителя или в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

11.14. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрации Вознесенского сельского поселения принимает решение об удовлетворении жалобы или об отказе в ее удовлетворении. 
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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами.
11.15. Глава Администрации Вознесенского сельского поселения и вправе:
оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

не давать ответ на письменное обращение, если его текст не поддается прочтению, о чем в течение 7 (семи) дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

11.16. Мотивированный ответ заявителю о результатах рассмотрения жалобы направляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.14 раздела V настоящего Регламента, в письменной форме или по желанию заявителя в форме электронного документа.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Администрации Вознесенского сельского поселения.

11.17. При удовлетворении жалобы Администрация Вознесенского сельского поселения в ответе заявителю дает информацию о действиях, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
11.18. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, глава Администрации Вознесенского сельского поселения незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

11.19. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
11.20. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11.21. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

Приложение №2 
к постановлению Администрации

Вознесенского сельского поселения 
от 30.01.2019 года № 7


«Приложение 1 

Информация

по вопросам предоставления муниципальной услуги 

(выдача справок)

1. Прием обращений по вопросу выдачи справок осуществляется в Администрации Вознесенского сельского поселения ежедневно в рабочие дни: 

	День недели
	Время приема*

	Понедельник
	с 09.00 до 16.00

	Вторник
	с 09.00 до 16.00

	Среда
	с 09.00 до 16.00

	Четверг
	с 09.00 до 16.00

	Пятница
	с 09.00 до 16.00


* с учетом обеденного перерыва, установленного регламентом работы администрации поселения

2. Ответственные работники за оформление муниципального заказа и выдачу справок:

1. Сантоцкая Ирина Сергеевна – главный специалист по общим, социальным, правовым вопросам и кадровому делопроизводству Администрации Вознесенского сельского поселения, кабинет №2.

раб. тел.: 3-54-69
2. Рыбкин Алексей Александрович – ведущий специалист по земельным и имущественным отношениям Администрации Вознесенского сельского поселения, кабинет №2

раб. тел.: 3-54-69
Приложение 2 

Информация 

о размещении работников администрации поселения
Кабинет №1 

1. Чмира С.И. – глава Администрации Вознесенского сельского поселения
Кабинет №2

1. Рыбкин Алексей Александрович – ведущий специалист по земельным и имущественным отношениям 
Кабинет №3 

1. Хоменко Лариса Александровна – заведующий сектором экономики и финансов
2. Сантоцкая Ирина Сергеевна – главный специалист по общим, социальным, правовым вопросам и кадровому делопроизводству                                 

Кабинет №4
1. Ануфриенко Елена Васильевна – ведущий специалист по ведению бухгалтерского учета
2. Галик Марина Вениаминовна – ведущий специалист по составлению и исполнению бюджета 
3. Цетнер Ольга Александровна – Инспектор ВУС

Приложение 3 

Перечень справок, выдаваемых администрацией поселения

	№


	Вид справки

	1. 
	О наличии печного отопления и составе семьи

	2. 
	Об иждивении

	3. 
	О месте фактического проживания до 17.04.2018г. (архивная)

	4. 
	О совместном проживании, использовании наследуемого 

имущества

	5. 
	О наличии личного подсобного хозяйства

	6. 
	Справка (выписка из похозяйственной  книги)

	7. 
	О наличии приусадебного участка

	8. 
	О строениях, расположенных на земельном участке

	9. 
	О наличии у гражданина права на земельный участок

	10. 
	О наличии у гражданина права на объект недвижимого

 имущества

	11. 
	О пользовании (владении) жилым помещением

	12. 
	Об ограничениях и обременениях прав на земельный участок

	13. 
	О непринятии участия в приватизации

	14. 
	О воспитании детей до достижения возраста 1,5 лет

	15. 
	Об уходе за ребенком

	16. 
	О неизменности завещания

	17. 
	О том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки 

не имеет

	18. 
	Об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества

	19. 
	О погребении

	20. 
	О месте захоронения


Приложение 4
Перечень документов,
 необходимых для получения справок в администрации поселения

	№


	Вид справки
	Необходимые документы

	1
	О наличии печного отопления и составе семьи
	паспорт гражданина Российской Федерации, 
похозяйственная книга

	2
	Об иждивении
	паспорт гражданина Российской Федерации, 
похозяйственная книга

	3
	О месте фактического проживания до 17.04.2018 г. (архивная)
	паспорт гражданина Российской Федерации, 
похозяйственная книга

	4
	О наличии личного подсобного хозяйства
	паспорт гражданина Российской Федерации, 
похозяйственная книга

	5
	О строениях, расположенных на земельном участке
	паспорт гражданина Российской Федерации, 
похозяйственная книга

	6
	О наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества
	паспорт гражданина Российской Федерации, 
похозяйственная книга

	7
	О непринятии участия в приватизации
	паспорт гражданина Российской Федерации, 
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