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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ  УСТЬ-ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО  РАЙОНА 
от 13.07.2012г.   




                                                        № 336
город Усть-Лабинск

Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги 
«Выдача справок»
 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 14  Федерального закона Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Выдача справок».
2. Отделу по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (Чухирь) опубликовать настоящее постановление в районной газете «Сельская новь» и разместить  на официальном сайте администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в сети Интернет www.gorod-ust-labinsk.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  главу Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района         В.Н. Анпилогова.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Усть-Лабинского городского поселения        

Усть-Лабинского района                                                                   В.Н. Анпилогов

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района

от 13.07.2012г. № 336
 

 

  

Административный регламент 

предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения  Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Выдача справок»

  

 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Предмет регулирования регламента 
1.1. Административный регламент предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Выдача справок»  (далее – Административный регламент)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Выдача справок»  (далее – Муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении настоящей муниципальной услуги, формах контроля за его исполнением, а также о досудебном порядке обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги устанавливает порядок взаимодействия между отделами администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района и должностными лицами, взаимодействие администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района с заявителями, иными органами государственной власти и местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Круг заявителей

2.1.Заявителями на предоставление Муниципальной услуги являются юридические и физические лица, обращающиеся на законных основаниях за получением справок, а также их представители, наделенные соответствующими полномочиями.

2.2. Иностранные граждане и лица без гражданства не могут быть получателями муниципальной услуги, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации и (или) федеральным законодательством.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 
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Место нахождения: г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 38. 

Почтовый адрес для направления обращений в адрес администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района: 352330, Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 38.

3.2. Информирование  о  предоставлении муниципальной услуги осуществляет отдел по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее - Общий отдел).

3.3. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

по телефонам:  4-11-94, 5-01-37;

на информационных стендах; 

при личном обращении; 

на официальном сайте администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района: www.gorod-ust-labinsk.ru;

в МФЦ.

Часы приема в Общем отделе:

понедельник  – с 8.00  до 12.00; с 13.00 до 17.00;

вторник – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 17.00;

среда – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 17.00;

четверг – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 17.00;

пятница – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 16.00;

суббота – воскресенье – выходные дни. 

Часы работы МФЦ: 

понедельник  – с 8.00  до 12.00; с 13.00 до 17.00;

вторник – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 17.00;

среда – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 17.00;

четверг – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 17.00;

пятница – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 16.00;

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, имени, отчестве работника, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 
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специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги

4.1. Наименование муниципальной услуги – муниципальная услуга   «Выдача справок».

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.1. Предоставление муниципальной услуги «Выдача справок»:

- о составе семьи;

- об иждивении;

- с места жительства;

- о наличии личного подсобного хозяйства;

- о наличии приусадебного участка;

- о семейно - имущественном положении призывника;

- с места жительства умершего;

- о совместном проживании;

- о печном (газовом) отоплении и составе семьи;

- о характеристике жилья и видов коммунальных услуг;

осуществляется администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района через функциональный орган - Общий отдел.

5.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет Общий отдел и МФЦ.

6. Результат предоставления муниципальной услуги

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) выдача справок:

- о составе семьи;

- об иждивении;

- с места жительства;

- о наличии личного подсобного хозяйства;

- о наличии приусадебного участка;

- о семейно - имущественном положении призывника;

- с места жительства умершего;

- о совместном проживании;

- о печном (газовом) отоплении и составе семьи;

- о характеристике жилья и видов коммунальных услуг;

б) отказ в выдаче справок:

- о составе семьи;

- об иждивении;

- с места жительства;

- о наличии личного подсобного хозяйства;
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- о наличии приусадебного участка;

- о семейно - имущественном положении призывника;

- с места жительства умершего;

- о совместном проживании;

- о печном (газовом) отоплении и составе семьи;

- о характеристике жилья и видов коммунальных услуг;

7. Срок предоставления муниципальной услуги

7.1. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги 

Составляет 15 календарных дней со дня принятия документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

7.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления Муниципальной услуги и (или) для получения консультации, составляет 30 минут. 

7.3. Максимальный срок продолжительности приёма заявителя должностным лицом Администрации города, при подаче заявления составляет 30 минут. 

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с  предоставлением муниципальной услуги.

8.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

- Указом Президента РФ от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»; 

- Указом Президента РФ от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию»;

- Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае»;

- Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района;

- Постановлением главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района от 05 апреля 2006 года № 8 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района»;

- Настоящим Административным регламентом.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
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нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

9.1. Для получения Муниципальной услуги «Выдача справок»: 

1) о составе семьи:

- устное заявление в адрес Администрации города;

- паспорт заявителя (либо другой документ удостоверяющий личность);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность);

- домовая книга;

- документы, подтверждающие степень родства;

- свидетельство о рождении (в отношении несовершеннолетних, не достигших 14 лет); 

2) с места жительства:

- устное заявление в адрес Администрации города;

- паспорт заявителя (либо другой документ удостоверяющий личность);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность);

- домовая книга;

- документы, подтверждающие степень родства;

- свидетельство о рождении (в отношении несовершеннолетних, не достигших 14 лет);

3) об иждивении несовершеннолетних детей или студентов:

- устное заявление в адрес Администрации города;

- паспорт заявителя (либо другой документ удостоверяющий личность);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность);

- домовая книга;

- документы, подтверждающие степень родства;

- свидетельство о рождении (в отношении несовершеннолетних, не достигших 14 лет);

- справка учебного заведения;

4) о наличии личного подсобного хозяйства:

-  заявление в адрес Администрации города по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

- паспорт заявителя;

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность);

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- ветеринарное свидетельство (по необходимости).

5) о наличии приусадебного участка:

- заявление в адрес Администрации города по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

- паспорт заявителя (либо другой документ удостоверяющий личность);
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- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность);

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- ветеринарное свидетельство (по необходимости).

6) о семейно-имущественном положении призывника:

- устное заявление в адрес Администрации города;

- паспорт  заявителя (либо другой документ удостоверяющий личность);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность);

- домовая книга;

- документы, подтверждающие степень родства;

- свидетельство о рождении (в отношении несовершеннолетних, не достигших 14 лет);

7) с места жительства умершего:

- устное заявление в адрес Администрации города;
- паспорт заявителя (либо другой документ удостоверяющий личность);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность);

- домовая книга;

- свидетельство о смерти;

- документы, подтверждающие степень родства.

8) о совместном проживании:

- устное заявление в адрес Администрации города;

- паспорт заявителя (либо другой документ удостоверяющий личность);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность);

- домовая книга;

- документы, подтверждающие степень родства;

- свидетельство о рождении (в отношении несовершеннолетних, не достигших 14 лет);

9) о печном (газовом) отоплении;

- устное заявление в адрес Администрации города;

- паспорт заявителя (либо другой документ удостоверяющий личность);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность);

- домовая книга;

- документы, подтверждающие степень родства;

- правоустанавливающие документы на домовладение.

10) о характеристике жилья и видов коммунальных услуг;

- устное заявление в адрес Администрации города;

- паспорт заявителя (либо другой документ удостоверяющий личность);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность);

- домовая книга;
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- документы, подтверждающие степень родства;

- правоустанавливающие документы на домовладение.

Если копии документов представляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.

Требовать от заявителя иные документы, не предусмотренные настоящим Регламентом, запрещается. 

9.2. Письменное заявление должно содержать:

1) наименование Администрации города, фамилию, имя, отчество главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района;

2) фамилию, имя, отчество заявителя;

3) адрес регистрации заявителя, телефон;

4) фамилия, имя, отчество получателя справки;

5) наименование организации, куда предоставляется справки;

6) вид необходимой справки из перечня Муниципальных услуг;

7) дата, подпись заявителя.

9.3. Официальное письмо органа или организации должно содержать:

1) наименование Администрации города, фамилию, имя, отчество главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района;

2) полное наименование юридического лица;

3) юридический или фактический адрес юридического лица, телефон;

4) дата и номер;

5) фамилию, имя, отчество, наименование должности представителя юридического лица;

6) вид необходимой справки из перечня Муниципальных услуг;

7) дата, подпись руководителя организации.

10.Исчерпывающий перечень  оснований для отказа в приёме документов  и (или) в предоставлении Муниципальной услуги.

10.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа или отсрочки в приеме документов и (или) в предоставлении Муниципальной услуги:

- отказ самого заявителя;

- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- отсутствия в заявлении наименования юридического лица (для граждан – фамилии, имени и отчества), почтового адреса заявителя, телефона;

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отсутствие в перечне выдаваемых справок Администрацией города запрашиваемой формы справки;

- выяснение обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- отсутствия у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, составляющих охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист Общего отдела. 
11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
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для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги

Для предоставления государственной услуги не требуется предоставления иных услуг.

12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

12.1. Предоставление Муниципальной услуги «Выдача справок»  осуществляется БЕСПЛАТНО.

13.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления  услуги 

13.1.  Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата A4 и бланками документов.

13.2. Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Сайте www.gorod-ust-labinsk.ru. 

13.3. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

адрес Интернет-сайта;

порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;

бланки заявлений, представляемых заявителем на получение муниципальной услуги;

образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления заявителем для оформления каждого конкретного конечного документа;

порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

13.4. Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям и обеспечивать комфортное пребывание для заявителей и оптимальные условия работы для специалистов.

13.5. Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой.
14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

14.1. Заявитель имеет право:

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги; 
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получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;

обращаться с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

14.2. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

своевременность принятия решения о принятии (отказе в принятии) заявителя на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

15. Исчерпывающий перечень административных процедур

15.1.  Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) консультирование заявителя (при необходимости);

2) прием  и регистрация документов для предоставления Муниципальной услуги;

3) рассмотрение заявления и принятия решения о возможности предоставления (отказа в принятии) Муниципальной услуги;

4) подготовка документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги;

5) выдача документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги.

15.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении  № 2 к настоящему Административному регламенту.

16. Прием и регистрация документов для предоставления Муниципальной услуги

16.1.  Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги, является  личное обращение  в Администрацию города  физического или юридического лица.

16.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия.

16.3. При отсутствии у заявителя надлежащим образом оформленного письменного заявления, должностное лицо, ответственное за выполнение Муниципальной услуги, помогает заявителю в оформлении заявления.

16.4. Регистрация заявления производится должностным лицом,  ответственным за предоставление муниципальной услуги.
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16.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги передает заявление с приложением пакета документов в порядке делопроизводства для рассмотрения главе Усть-Лабинского городского поселения.

16.6. Максимальный срок приема документов не может превышать 1 день.

17.  Рассмотрение заявления и принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги

17.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – Глава) заявления с приложением необходимых документов.

17.2. Глава рассматривает заявление и передает заявление с наложенной резолюцией исполнителю по заявлению, в соответствии с его должностными обязанностями.

17.3. Максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабочего дня.

18. Подготовка документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги

18.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение:

- о наличии основании для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

- об отсутствии основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

18.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит проект ответа заявителю об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства Главе на рассмотрение и согласование.

18.3. Глава подписывает ответ заявителю об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

18.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

18.5. Максимальный срок принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги не может превышать 12 рабочих дней.     

19. Выдача документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги.

19.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги проверяет наличие передаваемых документов, устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на 
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получение Муниципальной услуги. 

19.2.  Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги выдает запрашиваемые документы либо мотивированный отказ.

19.3. Максимальный срок предоставления данной процедуры не может превышать 1 рабочий день.

 

IV. Формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги.
20. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги специалистом общего отдела осуществляется начальником отдела по общим и организационным вопросам.

20.1.  При выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя глава Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района может принять решение о проведении проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги Общим отделом.

20.2. Специалист Общего отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги  несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. 

20.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.  

 

 V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего
21. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального  служащего в ходе предоставления муниципальной услуги:

во внесудебном порядке (далее - досудебное (внесудебное) обжалование);

в судебном порядке.

21.1. Заявитель может обжаловать действия (бездействие):

специалистов  юридического отдела - руководителю юридического отдела;
специалистов и начальника юридического отдела  - главе Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района;

21.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего являются:
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1) нарушение срока регистрации запроса заявителя 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, 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

21.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение заявителя.

Обращение подается в письменной форме на бумажном носителе либо  в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  

Обращение может быть направлено по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

21.4. Обращение должно содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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;
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3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

21.5. Обращение, поступившее в администрацию Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 его регистрации. 

21.6. Ответственным за рассмотрение обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего в ходе предоставления муниципальной услуги является глава Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

21.7. По результатам рассмотрения обращения принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

21.8.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения обращения.

  

Начальник отдела по общим и 

организационным вопросам администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                         С.Н. Чухирь

 

  ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

 к административному регламенту 

 предоставления администрацией 

Усть-Лабинского городского поселения

                                                                 Усть-Лабинского района

                                                                 муниципальной услуги «Выдача справок» 

 

 

	 
	Главе 

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района

___________________________________
___________________________________
(Наименование юридического лица, Ф.И.О.)

___________________________________
___________________________________
зарегистрированного(ой) по адресу:

___________________________________

тел.________________________________
 


 

ЗАЯВЛЕНИЕ
 
         Прошу выдать на имя _____________________________________________
                                                            (Наименование юридического лица, Ф.И.О.)

для предъявления в учреждение организацию)_____________________________
                            (наименование учреждения, организации)

справку___________________________________________________________

                                                            (выбрать нужное)                                   (о наличии ЛПХ)
            В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку всех относящихся ко мне персональных данных, в целях рассмотрения настоящего заявления, принятия и оформления принятого по нему решения сроком на пять лет.

 

___________________                                                ______________________

        (дата)                                                                                 (подпись) 

 

                                          

Начальник отдела по общим и 

организационным вопросам администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

          к административному регламенту 

предоставления администрацией 

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района

                                                                 муниципальной услуги «Выдача справок»

                                                                                  
  

  

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при выдаче справки

 

	Предоставление Муниципальной услуги

	Консультирование заявителя (при необходимости)

	Прием и регистрация документов для предоставления Муниципальной услуги

	Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления (отказа в принятии) муниципальной услуги

	Подготовка документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги

	Не имеются основания
	Имеются основания

	Выдача справки, являющейся результатом предоставления муниципальной услуги 
	Отказ в выдаче справки, в рамках услуги заявителю

	Муниципальная услуга оказана


 

 

Начальник отдела по общим и 

организационным вопросам администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 
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Проект внесен:

Отделом по общим и организационным вопросам 

администрации Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района                                                             

Начальник отдела                                                                                С.Н. Чухирь    

Проект подготовлен:

Ведущий специалист






         Л.В. Масько

Проект согласован:

Заместитель главы



            


Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района                                                                В.К. Гиринчир

Начальник юридического отдела администрации 
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