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                                                    РОССИЯ ФЕДЕРАЦИЯЗЫ

            РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
    ХАКАС РЕСПУБЛИКАНЫН                          РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ
АFБАН ПИЛТİРİ

             
 АДМИНИСТРАЦИЯ ПЎДİСТİН АДМИНИСТРАЦИЯЗЫ
          УСТЬ-АБАКАНСКОГО ПОССОВЕТА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 12.11.2021 г.
                № 165-п
рп Усть-Абакан
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  по подготовке и выдаче справок населению в администрации 
Усть-Абаканского поссовета
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Уставом администрации Усть-Абаканского поссовета:
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент муниципальной услуги по подготовке и выдаче справок населению в администрации Усть-Абаканского поссовета (прилагается).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Усть-Абаканские известия» и разместить на официальной странице администрации в сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на себя.
Глава Усть-Абаканского поссовета                                                           Н.В. Леонченко
Приложение к постановлению 
Главы Усть-Абаканского поссовета
№ 165-п от   12.11.2021 года
1. Общие положения
1.1. Административный регламент подготовки и выдачи справок населению в администрации Усть-Абаканского поссовета для предоставления в организации и учреждения по требованию (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества подготовки и выдачи справок населению в администрации Усть-Абаканского поссовета и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при подготовке и выдаче справок (выписок) населению (далее - Справок), правила ведения делопроизводства по подготовке и выдаче справок населению в администрации Усть-Абаканского поссовета.
1.2. Административный регламент подготовки и выдачи справок населению в администрации Усть-Абаканского поссовета разработан в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
- Уставом администрации Усть-Абаканского поссовета;
1.3.Настоящий регламент является основанием предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче справок населению в администрации Усть-Абаканского поссовета для предоставления по месту требования, и применяется при выдаче следующих видов справок по вопросам, находящимся в ведении администрации Усть-Абаканского поссовета:
- справки, необходимые для оформления права на наследство;
- справка о наличии подсобного хозяйства;
-справка об отсутствии лиц, зарегистрированных по месту жительства в жилом доме (доле жилого дома);
- справка о регистрации по месту жительства;
- справка о печном отоплении.
1.4.Муниципальная услуга осуществляется на бесплатной основе.
1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.
1.6. Муниципальная услуга по подготовке и выдаче справок населению в администрации Усть-Абаканского поссовета для предоставления по месту требования является деятельностью делопроизводителя администрации Усть-Абаканского поссовета.
Сведения о местонахождении администрации Усть-Абаканского поссовета:
655100, Республика Хакасия, рп. Усть-Абакан, ул. Карла Маркса, д. 9
Адрес официального сайта администрации муниципального образования Усть-Абаканский поссовет: ust-abakan.su
Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном стенде администрации Усть-Абаканского поссовета, обновляется по мере ее изменения.
Телефон: 8 (39032) 2-20-67- приемная
Адрес электронной почты: E-mail: ust-abakan@list.ru
График работы Администрации:
Понедельник - пятница, с 8-00 часов до 17.00 часов
Перерыв на обед с 12-00 часов до 13-00 часов,
Суббота, воскресенье - выходные дни.
Понедельник и пятница- не приемные дни
График приема заявителей:
Вторник, среда, четверг: с 08-00 часов до 17.00 часов
Перерыв на обед: с 12-00 часов до 13-00 часов
Суббота, воскресенье - выходные дни.
1.7. Заявление приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных.
2. Стандарт предоставления услуги по подготовке и выдаче справок населению
2.1. Наименование муниципальной услуги: подготовка и выдача справок населению в администрации Усть-Абаканского поссовета.
2.2. Результат предоставления муниципальной услуги - выдача печатного ответа заявителю.
2.3. Порядок информирования об услуге по подготовке и выдаче справок населению
2.3.1. Информация о порядке подготовки и выдаче справок населению предоставляется:
- непосредственно в администрации Усть-Абаканского поссовета;
-с использованием средств телефонной связи,  электронного информирования;
2.3.2. Срок исполнения функции по подготовке и выдаче справок населению:
2.3.3. Исполнение функции по подготовке и выдаче справок населению осуществляется в течение 1 рабочего дня.
2.4. Требования к заявлению о выдаче справки
2.4.1. Заявление о выдаче справки предоставляется в администрацию Усть=-Абаканского поссовета в устной или письменной форме: непосредственно гражданином либо его представителем. В случаях установленных настоящим регламентом заявитель обязан предоставить письменное заявление, копии или оригиналы документов, необходимых для подготовки справки.
2.4.2. Письменное заявление Заявителя о выдаче справки в обязательном порядке должно содержать:
- наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования - администрация Усть-Абаканского поссовета, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица и (или) должность соответствующего должностного лица;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя;
- почтовый адрес Заявителя;
- изложение сути заявления с указанием вида справки;
- личную подпись заявителя и дату;
- наличие подлинных документов (паспорт, домовая книга, технический паспорт).
2.4.3. В случае необходимости заявитель в письменном виде может указать просьбу о направлении справки по почте, почтовый адрес, по которому необходимо направить справку и контактный телефон.
2.4.4. Заявление о выдаче справки, поступившее в форме электронного документа, в обязательном порядке должно содержать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты для связи, и почтовый адрес, если справка должна быть направлена по почте. Гражданин вправе приложить к такому заявлению необходимые документы и материалы в электронной форме и направить в Администрацию указанные документы и материалы или их копии в письменной форме по почте или иным образом. В таком случае справка выдается только при поступлении в бумажном виде всех необходимых документов.
2.5. Условия и время оказания муниципальной услуги в Администрации Усть-Абаканского поссовета.
2.5.1. Подготовка и выдача справок производится в соответствии с п. 1.6. настоящего регламента.
2.5.2. При получении справки заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность и доверенность или иной документ, подтверждающий его полномочия. Представители юридических лиц предъявляют учредительные документы (или заверенные в надлежащем порядке их копии) и документы, подтверждающие полномочия представителя действовать от имени гражданина или собственника. В случае отказа заявителя или его законного представителя предоставить документы или в случае их отсутствия справка не выдается.
2.5.3. Выдача справок заявителю или его законному представителю осуществляется лично.
2.6. Требования к помещениям и местам, предназначенным для подготовки и выдачи справок
2.6.1. Помещения, выделенные для осуществления функции по подготовке и выдаче справок, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03.
2.6.2. Рабочие места работников, осуществляющих подготовку и выдачу справок, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме, обеспечивается доступ в "Интернет" с учетом требований по информационной безопасности, выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по подготовке и выдаче справок.
2.6.3. На входе в помещение, где осуществляется подготовка и выдача справок, на видном месте размещается вывеска, содержащая информацию о режиме работы.
2.6.4. Места для проведения приема заявителей оборудуются:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения
2.6.5. Места ожидания приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений, информационными стендами.
2.7. Результат исполнения функции по подготовке и выдаче справок
2.7.1. Результатом исполнения функции по подготовке и выдаче справок заявителю, является:
- выдача справки (выписки) лично.
3.Формы контроля за исполнением административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными служащими положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
3.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными служащими осуществляется главой (заместителем главы) Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.
3.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой (заместителем главы) Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
3.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления Администрацией муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) муниципальных служащих Администрации.
3.4. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается главой (заместителем главы) Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.
3.5. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в три года.
3.6. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.
Ответственность служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
3.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность специалистов администрации за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

3.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.
3.9.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.
 
3.10. Специалист администрации, ответственный за прием заявлений и документов, несет персональную ответственность за своевременное направление запросов в органы исполнительной власти, органы местного самоуправления для получения документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги и за своевременное предоставление муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
3.11. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководством Администрации. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалистов Администрации. По результатам этих проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.12. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов Администрации.

3.13. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может создаваться комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде отчетов, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
4.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
4.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
4.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
4.1.3.требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия,  муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4.1.4. отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
4.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;
4.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;
4.1.7. отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
4.1.8. нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;
4.1.9. приостановление предоставления государственной или 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;
4.1.10. требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги.

5.1. Заявитель вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.2. Заявители вправе сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов Администрации.

5.3. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги.
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