КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

КРЫМСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ МОЛДАВАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КРЫМСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04 июля 2016 года



 № 185



с.Молдаванское
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче справок о составе семьи
В соответствии с Федеральным Законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года N 1789-р, руководствуясь уставом Молдаванского сельского поселения Крымского района, постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных копий, архивных выписок, архивных справок в администрации Молдаванского сельского поселения Крымского района (прилагается).

2. Ведущему специалисту администрации Молдаванского сельского поселения Крымского района А.В.Петря обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Исполняющий обязанности главы

Молдаванского сельского поселения

Крымского района
М.А.Мироненко
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Молдаванского сельского поселения

Крымского района от 04.07.2016 года № 185
Административный регламент по выдаче справок о составе семьи
I. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления услуги по выдаче справок о составе семьи (далее - услуга).

1.2. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ (в ред. от 05.04.2010) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 (в ред. от 16.05.2011) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

- Уставом Молдаванского сельского поселения Крымского района.

1.3. Конечным результатом исполнения услуги является выдача справки о составе семьи, либо отказ в предоставлении услуги.

1.4. Получателями услуги являются физические, юридические лица, а также должностные лица, обращающиеся за получением необходимого документа. От имени получателя услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - представитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта

	2.1. Наименование услуги
	Выдача справки о составе семьи

	2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Молдаванского сельского поселения

	2.3. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой услуги
	Присутственное место располагается по адресу: Крымский район, село Молдаванское, ул. Ленина, д.11а
У входа размещена табличка с наименованием: Администрация Молдаванского сельского поселения. Присутственные места оборудуются стульями и столами для возможного оформления документов; информационными стендами

	2.4. Режим работы органа, предоставляющего услугу, порядок доступа и обращений в орган, предоставляющий услугу
	Понедельник - пятница с 8.00 до 16.00.
Обед с 12.00 до 13.00. Проход свободный

	2.5. Перечень документов, необходимых для исполнения услуги
	- Паспорт заявителя;
-Свидетельство о рождении детей.

Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме.

	2.6. Время исполнения услуги
	не более 30 минут

	2.7. Срок предоставления услуги по письменному обращению
	не более 10 дней

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги
	- предоставление неполного комплекта документов;

- представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе подготовки запрашиваемого документа.

	2.9. Стоимость предоставления услуги
	бесплатно

	2.10. Результат услуги
	Справка о составе семьи (приложение №1)


3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур
Основанием для начала данной административной процедуры является обращение Заявителя в орган местного самоуправления о предоставлении услуги.

Ответственным за исполнение данных административных процедур является должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 минут.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- изучает представленные перечисленные в п.2.5. документы для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, готовит документы, справки о составе семьи.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю справки о составе семьи.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль осуществляется заместителем главы Администрации путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации положений настоящего административного регламента. Ответственность должностных лиц предоставляющих муниципальную услугу закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностные лица Администрации несут ответственность за предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставление услуги осуществляется главой поселения 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 услуги осуществляется на основании распоряжений главы поселения.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок досудебного обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществлённых при предоставлении Муниципальной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых органом, предоставляющим муниципальную услугу, его должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).
5.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления 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 субъекта Российской Федерации, Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;

6) требование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

7) отказ Администрации или Ответственного специалиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя Главы.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, Ответственного специалиста, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, 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, Главы, Ответственного специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, Главы, Ответственного специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа Ответственного специалиста в приеме документов у заявителя, или в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

1) жалоба признана удовлетворенной, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено Административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.9. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», настоящего административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организации при предоставлении государственных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
УТВЕРЖДЕНА
постановлением администрации

Молдаванского сельского поселения

Крымского района от 04.07.2016 года № 185

Справка
Дана _________________________________________________ года рождения в том, что он (она) действительно проживает по адресу: Краснодарский край, Крымский район, ______________________________________________ и имеет следующий состав семьи:

	№
	Ф.И.О. членов семьи
	Степень родства
	Год рожд.

	1
	 
	
	

	2
	 
	
	

	3
	 
	
	

	4
	 
	
	

	5
	 
	
	

	6
	 
	
	


Справка дана для представления по месту требования.

Глава
Молдаванского сельского поселения
Крымского района
А.В.Улановский
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
УТВЕРЖДЕНА
постановлением администрации

Молдаванского сельского поселения

Крымского района от 04.07.2016 года № 185

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

	Запрос




	Регистрация запроса


	Рассмотрение запроса




	Передача запроса на исполнение


	нет
	
	Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса
	
	да


	Уведомление заявителя

об отказе в предоставлении

государственной услуги


	Подготовка и выдача

запрашиваемого документа




	Уведомление заявителя

о необходимости представления дополнительных данных для исполнения запроса
	Уведомление заявителя

о направлении запроса на исполнение по принадлежности


Глава
Молдаванского сельского поселения

Крымского района
А.В.Улановский
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

Молдаванского сельского поселения

Крымского района от 04.07.2016 года № 185
Главе Молдаванского сельского поселения

Крымского района А.В.Улановскому
от __________________________________

(Ф.И.О.)

года рождения, проживающего по адресу:

__________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ



Прошу выдать справку о составе семьи для _______________________________________________________________________

(указать причину выдачи)

Необходимое количество экземпляров: _________________.

Доверенность от ___________ № ______________ на ___________________________

(дата) (номер) (Ф.И.О.)
__________________ ___________________________

Дата подпись

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
УТВЕРЖДЕНА
постановлением администрации

Молдаванского сельского поселения

Крымского района от 04.07.2016 года № 185

Главе Молдаванского сельского поселения

Крымского района А.В.Улановский
от __________________________________

(Ф.И.О.)

 года рождения, проживающего по адресу:

___________________________________
___________________________________
ЖАЛОБА


на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги__________________________________________________________________
________________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. должностного лица, на которое подается жалоба)

Предмет жалобы_________________________________________________________________
________________________________________________________________________
( краткое изложение обжалуемых действий (бездействий или решений)

Причина несогласия______________________________________________________
(основания, по которым лицо падающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
решением со ссылками на пункты Административного регламента)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение: ____________________________________________________________

(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

____________ _________________ __________________________

Дата

подпись


расшифровка подписи

Телефон________________________
