  П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

администрации муниципального образовании

Студеновский сельсовет

Илекского района Оренбургской области

	от 06.08.2013 г. 
	с. Студеное
	                          №128-п


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и иных документов гражданам населенных пунктов муниципального образования Студеновский сельсовет Илекского района Оренбургской области»

В соответствии с Федеральным законом от 07.07.2003 г. №112- ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 года №345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов», руководствуясь Уставом муниципального образования Студеновский сельсовет постановляю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и иных документов гражданам населенных пунктов муниципального образования Студеновский сельсовет», согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования и подлежит размещению на официальном сайте администрации муниципального образования Студеновский сельсовет.

Глава муниципального образования                                             В. В. Мельников
Разослано: администрации района, прокурору района, в дело.                                                         
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Студеновский сельсовет Илекского

района Оренбургской области

от 06.08.2013 г. №128
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ ГРАЖДАНАМ НАСЕЛЕННЫХ ПУНКТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СТУДЕНОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и иных документов гражданам населенных пунктов муниципального образования Илекский сельсовет» на территории муниципального образования Студеновский сельсовет (далее - административный регламент) разработан в целях:

- повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги;

- определения порядка, сроков и последовательности действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги;

- создания комфортных условий для участников отношений.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 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 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2

- приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11 октября 2010 года № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;
- решением Совета депутатов  муниципального образования Илекский сельсовет от 25.05.2008 г. № 136 «О принятии Устава муниципального образования Студеновский сельсовет Илекского района Оренбургской области».
1.3. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

- Администрация муниципального образования Студеновский сельсовет Илекского района Оренбургской области (далее - Администрация МО).
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача справок и иных документов гражданам населенных пунктов муниципального образования Студеновский сельсовет».
2.1.2. Заявителями муниципальной услуги (далее – заявитель) являются  граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования Студеновский сельсовет,  граждане, имеющие на территории муниципального образования Илекский сельсовет какую-либо собственность, наследники владельцев собственности.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация МО.
2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является 
2.3.1. выдача заявителю справки:

- о составе семьи, 
- о составе семьи и жилищных условиях,

- о прописанных и зарегистрированных,

- о характеристике домовладения,
- о прописке умершего на день смерти,

- о захоронении участников войны,

- о прописке и проживании по состоянию на 06.02.1992 год,

- о наличии скота,

- на приватизацию жилых помещений,
- на погребение,

- на недополученную пенсию,

- на программу «Сельский дом», 
- на забой скота.
2.3.2. мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

В течение 30 календарных дней с момента поступления заявления.

Срок подготовки ответа на запрос, о предоставлении муниципальной услуги, направляемого в рамках межведомственного информационного взаимодействия– 3 рабочих дня.

2.5. Правовые основания для предоставления услуги:
- Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
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- приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11 октября 2010 года № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов».
- решение Совета депутатов  муниципального образования Илекский сельсовет от 25.03.2008 г. № 136 «О принятии Устава муниципального образования Студеновский сельсовет Илекского района Оренбургской области в новой редакции».

2.6. Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы исполнителей, а также о других органах власти и организациях, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги.

2.6.1. Администрация МО расположена по адресу: 461355, Оренбургская область, Илекский район, с. Студеное, ул. Бокова, 107. 
2.6.2. Адрес официального портала Администрации МО в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.ilek-56.narod.ru..

2.6.3. Адрес электронной почты: studyonoe@mail.ru.
2.6.4. График работы:  понедельник-пятница: с 9.00 часов до 13.00 часов,  с 14.00 часов до 18.00 часов; суббота и воскресенье – нерабочие выходные дни.

2.6.5. Телефон: (8 353 37) 26-6-10, факс: (8 353 37) 26-6-10.

2.6.6. Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с графиком: понедельник - пятница, кроме четверга: с 9.00 часов до 13.00 часов, с 14.00 часов до 17.00 часов, суббота и воскресенье – нерабочие выходные дни, четверг –не приемный день.
2.7. Справочные телефоны исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу, адрес официального сайта, адреса их электронной почты.

2.7.1. Адрес официального портала Администрации МО в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.ilek-56.narod.ru.
2.7.2. Адрес электронной почты studyonoe@mail.ru.
2.7.3. Телефон: (8 353 37) 26-6-10, факс: (8 353 37) 26-6-10.

2.8. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Информирование осуществляется в форме устных консультаций при личном обращении заявителя в Администрацию МО, либо посредством телефонной связи по телефонам, либо в форме письменных ответов на письменное обращение заявителя, а также путем размещения информации о правилах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в местах предоставления услуги или в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном портале Администрации МО.

2.8.2. Информирование осуществляют глава муниципального образования, специалисты Администрации МО (далее - Консультант). 

2.8.3. При информировании заявителю должны быть предоставлены полные, точные и понятные ответы на следующие вопросы:


- о сроках предоставления услуги;


- о перечне документов, необходимых для предоставления услуги;


- о ходе предоставления услуги на момент обращения;

2.8.4. Консультирование в устной форме при личном обращении.

2.8.4.1. Осуществляется в пределах 10 минут. Время ожидания заявителя в очереди для получения консультаций о порядке предоставления услуги не должно превышать 20 минут. Предварительная запись на консультацию не требуется.

2.8.4.2. Если Консультант не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно, или подготовка ответа требует продолжительного времени, заявителю может быть предложено направить письменное обращение, либо назначено другое время для получения информации по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги. 

2.8.5. Устное консультирование посредством телефонной связи.

2.8.5.1. Осуществляется по следующим номерам  (8 353 37) 26-6-10 в соответствии с графиком работы Администрации МО, указанным в п. 2.6.4 настоящего Регламента.

2.8.5.1. Консультирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. При консультировании Консультант должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем, в вежливой форме, дать точный и понятный ответ на поставленный вопрос, касающийся предоставления услуги.

2.8.5.2. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы Консультант, принявший звонок, должен переадресовать (перевести) его на другое должностное лицо или сообщить заявителю телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.8.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Консультант должен использовать обращение на «Вы», в вежливой (корректной) форме информировать заявителей по вопросам порядка предоставления услуги, дать разъяснения в понятной форме, исключая возможность ошибочного или двоякого толкования.

2.8.7. Рассмотрение письменных обращений физических лиц по вопросам информирования осуществляется в соответствии с Федеральным законом от   02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

2.8.8.
Рассмотрение письменных обращений юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по вопросам информирования осуществляется в порядке, аналогичном для рассмотрения обращений физических лиц. 
2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.9.1 Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 
2.9.1.1. предоставляемых заявителем самостоятельно:

- заявление о выдаче справки: устное, письменное (Приложение №1 к настоящему Регламенту);
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорта);
- доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством, если с заявлением обратилось лицо, действующее по поручению заявителя;
- копия свидетельства о смерти (в случае записи о смерти в справке);
- копия свидетельства о рождении (в случае записи о рождении в справке);
- правоустанавливающие документы на жилое помещение (свидетельство о государственной регистрации права, купли-продажи и т.д.) (в случае записи о жилищных условиях в справке).
2.9.2. Запрещается истребование у заявителя документов (информации), которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.9.3. Заявитель вправе представлять документы, получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги, по собственной инициативе.

2.9.4. Письменное заявление должно быть подписано заявителем. Если заявление и иные прилагаемые к нему документы представляются посредством почтового отправления, подлинность подписи заявителя на заявлении должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.
2.9.5. В заявлении заявитель может указать способ получения окончательного результата оказания муниципальной услуги: почтовым отправлением, или при личном обращении в Администрацию МО. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. отсутствие возможности установить личность заявителя (полномочного представителя);

2.10.2. отсутствие полномочий у заявителя (представителя заявителя) подавать заявление и пакет документов на предоставление услуги;

2.10.3. отсутствие полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.9 настоящего Регламента;

2.10.4. 
в случае ненадлежащего оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе ненадлежащее оформление заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи  заявителя, отсутствии печати), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, в случае неразборчивости написанного (при заполнении заявления от руки прописными буквами), а также в случае наличия специально не оговоренных подчисток, приписок и исправлений, и в случае несоответствия формы предоставления документов, требованиям, установленным настоящим Регламентом (копия/оригинал).
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.11.1. с заявлением обратилось лицо, не соответствующее требованиям п. 2.1.2 настоящего Регламента;

2.11.2. документы, представленные заявителем для представления муниципальной услуги, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

2.11.3.  в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется – бесплатно. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса – 30 минут.

2.13.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не более – 20 минут с момента обращения заявителя.

2.15. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещениях здания, расположенного по адресу, указанному в пункте 2.6.1 настоящего Регламента.

2.15.2. Требования к помещениям 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», введенными в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 г. № 118.

2.15.3. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование мест для хранения верхней одежды заявителей, возможность доступа к местам общего пользования.

2.15.4. На территории, прилегающей к местам предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее трёх машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.15.5. Вход в здание для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.15.6. Места ожидания в очереди оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.

2.15.7. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном портале Администрации МО размещается следующая информация:


- информация в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающая алгоритм выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги;


- информация о местонахождении, телефонах, адресах электронной почты, адресе раздела на официальном портале Администрации МО;


- перечень документов, необходимых для предоставления услуги;


- бланки заявлений и образцы их заполнения.

2.15.8. Подготовку информации о порядке предоставления услуги, подлежащую размещению на стендах в местах предоставления услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном портале Администрации МО осуществляют ответственные специалисты Администрацию МО. 

2.15.9. Обновление информации производится при необходимости в течение 3 (трех) рабочих дней после изменения порядка предоставления муниципальной услуги.

2.15.10. Ответственность за обновление, актуализацию и своевременное размещение информации о предоставлении муниципальной услуги несет Администрация МО.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

· степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

· среднее количество обращений заявителя в Администрацию МО, необходимых для получения одной муниципальной услуги;

· превышение установленных нормативных сроков приема заявителя при подаче документов;

· превышение установленных нормативных сроков приема заявителя при выдаче результата предоставления услуги;

· превышение установленных нормативных сроков ожидания в очереди при  подаче запроса;

· превышение установленных нормативных сроков ожидания в очереди при  получении результата услуги;

· превышение установленных нормативных сроков предоставления услуги;

· превышение установленных нормативных сроков информирования заявителей об изменении порядка предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги;

· проведение мониторинга качества предоставления муниципальной услуги от общего количества муниципальных услуг;

· доля заявителей, которым муниципальная услуга предоставлена в установленный срок.
2.17. Иные требования.

2.17.1. Способы предоставления муниципальной услуги.

2.17.1.1. Форма предоставления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

при личном обращении заявителя (законного представителя заявителя либо полномочного представителя, имеющего доверенность на совершение действий, связанных с предоставлением муниципальной услуги) в Администрацию МО,:
- на бумажном носителе;
- в устной форме.

почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении на почтовый адрес Администрации МО.
2.17.1.2. Форма предоставления результата муниципальной услуги:


 при личном обращении заявителя (законного представителя заявителя либо полномочного представителя, имеющего доверенность на совершение действий, связанных с предоставлением муниципальной услуги) в Администрацию МО.

2.17.1.3. Форма получения документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия:


в электронной форме – посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ);


в бумажной форме – посредством почтового отправления с уведомлением о вручении или курьером (под расписку о получении) в случае невозможности  получения документов посредством СМЭВ.

2.17.1.4. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае неполучения документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Состав и последовательность административных процедур в рамках предоставления услуги:

- «Административная процедура № 1: Прием, первичная проверка и регистрация письменного заявления и приложенных к нему документов (при устном заявлении- последовательность предоставления услуги начинается с административной процедуры №2);
 - «Административная процедура № 2: Рассмотрение заявления и пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовка проекта решения; 

- «Административная процедура № 3: Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- «Административная процедура № 4: Оформление принятого решения;

- «Административная процедура № 5: Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.
3.2. Порядок выполнения административных процедур.

3.2.1. Прием, первичная проверка и регистрация письменного заявления и приложенных к нему документов.

3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию МО с заявлением и пакетом необходимых документов в соответствии с пунктом 2.9 настоящего Регламента, либо направление заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, почтовым отправлением в адрес Администрации МО с описью вложения.

3.2.1.2. Прием, первичную проверку и регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет сотрудник Администрации МО, ответственный за прием и регистрацию документов (далее – Сотрудник ОД).

Выполнение административной процедуры осуществляет Сотрудник ОД и глава муниципального образования (далее - Глава МО).

3.2.1.3. Сотрудник ОД, устанавливает предмет обращения заявителя и принимает заявление и пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1.4. Сотрудник ОД проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, а именно: срок действия документа, наличие записи об органе, выдавшем документ, дату выдачи, подписи и фамилии должностных лиц, оттиск печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя, в случае обращения полномочного представителя за предоставлением муниципальной услуги, проверяет тождественность лица, изображенного на фотографии, личности заявителя.

3.2.1.5. Сотрудник ОД, проверяет комплектность и правильность оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на основании следующих критериев:

- сведения в документах, удостоверяющих личность заявителя, соответствуют сведениям, указанным в заявлении и прилагаемых документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты заявления и документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества (последнее - при наличии) физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

- в заявлении и документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- заявление и документы не исполнены карандашом;

- заявление и документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

- форма предоставления документов, соответствует требованиям, установленным настоящим Регламентом (копия/оригинал).

Если представленные вместе с оригиналами копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их оригиналами, в случае приобщения данных документов к письменному заявлению, Сотрудник ОД выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

В случае установления факта отсутствия полного комплекта необходимых документов, определенных пунктом 2.9 настоящего Регламента, либо ненадлежащего оформления документов, в том числе заявления, несоответствия приложенных к заявлению документов, указанным в заявлении, установления факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия оформления документов требованиям, установленными настоящим Регламентом, Сотрудник ОД, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата и предлагает принять меры по их устранению. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, Сотрудник  ОД делает запись на обратной стороне заявления о наличии оснований для отказа в рассмотрении заявления, указав конкретные основания в соответствие с п. 2.10 настоящего Регламента.

3.2.1.6. В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, Сотрудник ОД в установленном порядке регистрирует заявление, ставит отметку о принятии заявления и документов к рассмотрению на копии (втором экземпляре) заявления, которая возвращается заявителю, и назначает день, в который заявителю необходимо явиться за получением результата предоставления муниципальной услуги.  По требованию заявителя ему выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов.


3.2.1.7.  Принятое и зарегистрированное заявление с приложенными документами передаются  на рассмотрение Главе МО.

3.2.1.8.  Результатом административного действия является:

· прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и передача Главе МО.

· мотивированный отказ в приеме и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1.9.  Срок выполнения административной процедуры составляет не более – 30 минут.
3.2.2. Рассмотрение заявления и пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовка проекта решения.
3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры  является поступление зарегистрированного заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги Главе МО, либо устное обращение гражданина с предоставлением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  Сотруднику ОД, для обозрения.
3.2.2.2. Выполнение административной процедуры осуществляет сотрудник, ответственный за рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – Сотрудник СОП).

3.2.2.3. Ответственными за выполнение административной процедуры являются Глава МО, специалист ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса и Сотрудник СОП.

3.2.2.4. Глава МО в течение 1 рабочего дня  рассматривает письменное заявление и приложенные к нему документы и отписывает Сотруднику  СОП с наложением на заявлении своей резолюции (при устном обращении процедура, описанная в п.3.2.2.4. не проводится).
3.2.2.5. Сотрудник СОП проводит экспертизу представленных документов, проверяет юридическую силу правоустанавливающих документов, на основании следующих критериев:
- право - и дееспособность заявителя;

- наличие полномочий у представителя заявителя;

- соответствие документов требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Оренбургской области, Илекского района и Илекского сельсовета, действовавшим на момент издания документа.

3.2.2.6. Сотрудник СОП, осуществляет в срок не позднее 1 рабочего дня со дня поступления заявления  и прилагаемых к нему документов их проверку на предмет возможного представления заявителем по собственной инициативе документов, которые подлежат получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с перечнем документов, указанным в  пункте 2.9 настоящего Регламента.
В случае представления заявителем документа, получаемого в рамках межведомственного информационного взаимодействия, а также соответствия его установленным требованиям, межведомственный запрос на данный документ не оформляется.

3.2.2.7. Сотрудник СОП, ответственный за рассмотрение документов, в случае непредставления заявителем документов, получаемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия,  подготавливает в течение 2 рабочих дней межведомственный запрос на получение документов или информации и передает специалисту, ответственному за подготовку и направление межведомственного запроса.

3.2.2.8. Сотрудник СОП несет ответственность за правильность оформления межведомственного запроса.

3.2.2.9. Специалист, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса, осуществляет направление межведомственных запросов в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

3.2.2.10. Направление межведомственного запроса в бумажной форме допускается в случае, невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с технической недоступностью или неработоспособностью СМЭВ, либо отсутствия возможности у органа государственной власти, органа, органа местного самоуправления или организации, подведомственной органу государственной власти либо органу местного самоуправления, в ведении которых находится документ или информация,  подключения к федеральной СМЭВ.

3.2.2.11. Межведомственные запросы в бумажной форме оформляются в соответствии с формой, указанными в Приложении № 3 к настоящему Регламенту, если иное не предусмотрено действующим законодательством, и направляются, средствами почтовой связи или курьером в порядке определенном Администрации МО.

3.2.2.12. Срок направления межведомственных запросов не более 1 рабочего дня со дня получения подготовленных межведомственных запросов.

3.2.2.13. Подготовленный межведомственный запрос в электронной форме заверяется электронной подписью специалиста, ответственного за подготовку и направления межведомственного запроса, в бумажной форме – подписывается Главой МО, и направляется в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, подведомственную органу государственной власти либо органу местного самоуправления, в ведении которых находится документ или информация.

3.2.2.14. Факт направления межведомственного информационного запроса в электронной либо бумажной форме специалист, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса, вносит  в  журнал учета направляемых запросов в рамках межведомственного взаимодействия (Приложение № 7 к настоящему Регламенту).
3.2.2.15. Специалист, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса, имеет право направлять межведомственный запроса и получать ответ на него только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги и делегированными полномочиями.

3.2.2.16. Специалист, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса, несет ответственность за своевременность направления межведомственного запроса.

3.2.2.17. Специалист, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса, обязан принять необходимые меры для своевременности получения ответа на межведомственный запрос.

3.2.2.18. Не допускается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае не получения ответа на межведомственный запрос.

3.2.2.19. Факт получения ответа на межведомственный запрос в электронной либо бумажной форме специалист, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса, вносит  в журнал учета направляемых запросов в рамках межведомственного взаимодействия.
3.2.2.20. Ответ на межведомственный запрос, полученный  в электронной форме, при необходимости распечатывается и заверяется личной подписью специалиста, ответственного за подготовку и направление межведомственного запроса. 

3.2.2.21. Специалист, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса, в течение одного рабочего дня с момента поступления ответов на межведомственные запросы передает полученные документы и (или) информацию в электронной или бумажной форме сотруднику СОП. 

3.2.2.22. Документ или информация, полученный (полученная) в рамках межведомственного информационного взаимодействия, анализируются на соответствие установленным требованиям в соответствие с пунктом 3.2.2.5 настоящего Регламента. 

3.2.2.23. Сотрудник СОП по результатам экспертизы представленных документов, проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление принимает решение:

- о подготовке проекта справки;

- о подготовке письма о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги, при наличии причин и оснований, указанных в п. 2.11 настоящего Регламента (Приложение № 4 к настоящему Регламенту).
3.2.2.24. Сотрудник СОП в течение 5 рабочих дней со дня получения документов от Главы МО осуществляет оформление справки, либо готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает их на рассмотрение Главе МО. (в случае письменного обращения)
3.2.2.25. Результатом выполнения административной процедуры является:

- подготовленный проект справки;  

- мотивированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2.26. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 15 дней.
3.2.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является:

 
- поступление подготовленного проекта справки с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для рассмотрения и подписания Главе МО (при устном заявлении- проект справки);

- мотивированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, для рассмотрения и подписания Главе МО.

3.2.3.2. Выполнение административной процедуры осуществляет Глава МО и сотрудник СОП.

3.2.3.3. Глава МО в день поступления письменного заявления рассматривает представленные документы на предмет отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, либо мотивированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п.п. 3.2.1.5 и 3.2.2.5 настоящего Регламента.

3.2.3.4. На основании рассмотрения Глава МО принимает решение:

- о предоставлении муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги, при наличии причин и оснований, указанных в п. 2.11 настоящего Регламента.

3.2.3.5. Проект решения, прошедший процедуру в соответствии с п.п. 3.2.3.3 настоящего Регламента направляется Сотруднику СОП для окончательной проверки правильности оформления и перенесения на бланк установленного образца.

3.2.3.6. Проект решения, не прошедший процедуру в соответствии с п.п. 3.2.3.3 настоящего Регламента направляется Сотруднику СОП:

3.2.3.6.1.  В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги оформления выдачи справки проект решения направляется Сотруднику СОП для подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п.п. 3.2.2.24 настоящего Регламента.
3.2.3.6.2.  В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги проект решения об оформлении выдачи справки в предоставлении муниципальной услуги направляется Сотруднику СОП для оформления выдачи справки в соответствии с п.п. 3.2.2.24 настоящего Регламента.
3.2.3.7. Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения:

- о предоставлении муниципальной услуги;
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3.8. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 10 дней.

3.2.4. Оформление принятого решения 

3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является:

- поступление проекта решения, подписанного Главой МО Сотруднику СОП;

- поступление проекта решения, не подписанного Главой МО, на основании критериев, указанных в п.п. 3.2.1.5 и 3.2.2.5 настоящего Регламента.

3.2.4.2.  Выполнение административной процедуры осуществляет Сотрудник ОД и Сотрудник СОП.

3.2.4.3. Решение в соответствии с п.п. 3.2.3.5. настоящего Регламента в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления с приложенными документами передается для подписания Главе МО. 
3.2.4.4. Решение, подписанное Главой МО, направляется Сотруднику ОД.
3.2.4.5. Сотрудник ОД присваивает регистрационный номер решению и его регистрирует в журнале регистрации в соответствии с правилами делопроизводства Администрации МО. 
3.2.4.4. Сотрудник ОД изготавливает необходимое количество копий решений, заверяет их (при необходимости) и направляет в соответствии с листом рассылки.

3.2.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является:

- зарегистрированная и оформленная справка;

- зарегистрированное и оформленное письмо о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

3.2.4.6. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 дней.

3.2.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.2.5.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированная и оформленная справка, либо зарегистрированное и оформленное письмо о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - Документы).

3.2.5.2. Выполнение административной процедуры осуществляет Сотрудник ОД.

3.2.5.3. В случае если заявитель указал в письменном заявлении, либо обозначил при устном заявлении, способ получения результата услуги «почтовым отправлением», то сотрудник ОД направляет Документы заявителю по адресу, указанному в заявлении. 

3.2.5.4. В случае если заявитель указал в заявлении, либо обозначил при устном заявлении, способ получения результата услуги личное обращение в Администрацию МО, то сотрудник ОД производит уведомление заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги (по мобильному телефону, по местному телефону, e-mail, почте) в соответствии с информацией, указанной в заявлении, обозначенной при устном заявлении.

3.2.5.5. Прибывший в назначенный для получения результата предоставления муниципальной услуги день заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, и доверенность.

3.2.5.6. Сотрудник ОД проверяет предъявленные документы, предлагает заявителю или представителю заявителя, поставить подпись и дату получения на копии письменного заявления и в журнале (приложение №8 к настоящему Регламенту).
3.2.5.7. Результатом выполнения административной процедуры является выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.5.8. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней (за исключением случая неявки заявителя, извещенного надлежащим образом о готовности результата предоставления муниципальной услуги).

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений Сотрудником СОП осуществляется Главой МО. Персональная ответственность Сотрудника СОП за выполнение своих обязанностей закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок Главой МО соблюдения и исполнения Сотрудником СОП, Сотрудником ОД и специалистом, ответственным за подготовку и направление ответа на межведомственный запрос, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов РФ, Оренбургской области, муниципальных правовых актов. 

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.
4.2. Плановый и внеплановый контроль.

4.2.1. В целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, Главой МО проводятся плановые и внеплановые проверки. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации МО.
4.2.2. Проверки осуществляются на основании распоряжения Администрации МО.

4.2.3. Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации МО.
4.2.4. Внеплановые проверки осуществляются в случае выявления нарушений прав заявителей по их жалобам.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой (Приложение № 5 к настоящему Регламенту), в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Регламента;

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 пунктом 2.11 настоящего Регламента;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной пунктом 2.12 настоящего Регламента;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации МО, единого регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию МО.

5.4. Жалоба должна содержать:

· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,  решение и действие (бездействие) которые обжалуются;

· фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица Администрации МО либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

· фамилия, 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 заявителя; 

· сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) Администрации МО, должностного лица Администрации МО либо муниципального служащего;

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

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию МО, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации МО, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация МО, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией МО, 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) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения (Приложение №6 к настоящему Регламенту), указанного в пункте 5.6 настоящего Регламента, 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. Ответ на обращение не дается при отсутствии в обращении:

· фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), сведений о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведений о месте нахождения заявителя - юридического лица;

· сведений об обжалуемых решений и действий (бездействий) Администрации МО, должностного лица Администрации МО либо муниципального служащего;

· доводов, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации МО, должностного лица Администрации МО, муниципального служащего;

· подписи заявителя.

5.10. Если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты воспроизводимы.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо 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 одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения конфиденциальной информации, содержащейся в информационных системах, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

Приложение № 1 
к административному регламенту

Главе МО Студеновский сельсовет 

Илекского района Оренбургской области


от 

                     

 (Ф.И.О. заявителя)

зарегистрированного(ой) по адресу:


Телефон

Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность



Реквизиты доверенности


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать мне справку о






 в связи с

(указать причину)

Состав семьи______ человек:

1. Заявитель_________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

2. Супруг(а)_________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

3. __________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения и степень родства)

Прилагаю:


Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»

В случае, если в представленных мною сведениях и (или) документах произойдут изменения, обязуюсь представить документы, подтверждающие произошедшие изменения, в срок не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.

«____»___________2____г.                              ________________________

                                                                            
         (подпись заявителя)

Подписи дееспособных членов семьи:

___________________________________                                    ________________

                                (Ф.И.О.)                                                                     (подпись)

___________________________________                                    ________________

                                (Ф.И.О.)                                                                     (подпись)
Приложение № 2 

к административному регламенту

Блок-схема 

последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги: «Выдача справок о составе семьи и иных документов гражданам населенных пунктов муниципального образования Студеновский сельсовет»














Приложение №3

к административному регламенту

	Администрация

Муниципального образования

Студеновский сельсовет

Илекского района

Оренбургской области

461355, Оренбургская область Илекский район

с. Студеное, ул. Бокова, 107

тел/ факс 8 (353 37) 26-6-10

e-mail:  studyonoe@mail.ru

№ ____ от  ___________2_____ г.


             
(наименование федерального органа исполнительной власти, его территориального органа, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги)

Межведомственный запрос

	В целях предоставления муниципальной услуги
	

	(наименование муниципальной 



	услуги, для предоставления которой необходимо представление документа)



	в соответствии с
	

	(указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено 



	представление документа, необходимого для предоставления муниципальной услуги,



	и указание на реквизиты данного нормативного правового акта)



	прошу представить
	

	(наименование документа, необходимого для предоставления муниципальной услуги) 



	в отношении
	

	(указывается  наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество гражданина, 



	индивидуального предпринимателя, а также описание сведений, передаваемых в составе запроса)

	Контактная  информация  для направления  ответа  на  межведомственный

	запрос:
	

	

	Ответ на межведомственный запрос прошу направить в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса, если иной срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлен федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации.


	Должность лица, подписавшего межведомственный запрос
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)


Исполнитель:

ФИО, должность, номер служебного телефона и адрес электронной почты данного лица

Приложение № 4

к административному регламенту

	Администрация

Муниципального образования

Студеновский сельсовет

Илекского района

Оренбургской области

461355, Оренбургская область Илекский район

с. Студеное, ул. Бокова, 107

тел/ факс 8 (353 37) 26-6-10

e-mail:  studyonoe@mail.ru

№ ____ от  ___________2_____ г..



(полное наименование заявителя, его адрес)
Письмо

об отказе в предоставлении муниципальной услуги


(наименование муниципальной услуги)

Администрация муниципального образования Студеновский сельсовет на Ваше заявление от ____________  № ______         уведомляем  о   том,   что муниципальная услуга ________________________________________________
(наименование муниципальной услуги)

не может быть предоставлена по причине 
.

Глава муниципального образования                         


ФИО

                                  М.П.

Приложение № 5

к административному регламенту


Исх. от 

 
№                   


Жалоба

*  Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя - физического лица либо наименование заявителя - юридического лица: 



* Сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица: 


Телефон (Адрес электронной почты): 

Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица Администрации МО либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются:



*Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации МО, должностного лица Администрации МО либо муниципального служащего:


*Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации МО, должностного лица Администрации МО, муниципального служащего:



Перечень прилагаемой документации:



*Подпись заявителя

М.П.
Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Приложение № 6

к административному Регламенту

    Исх. от  


   № 


РЕШЕНИЕ

администрации муниципального образования Илекский сельсовет Илекского района 

Оренбургской области по жалобе на действие (бездействие) администрации муниципального образования Студеновский сельсовет Илекского района Оренбургской области, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение  по  жалобе: 


Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя - физического лица либо наименование заявителя - юридического лица, обратившегося с жалобой:  _________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ________________________________________

Изложение жалобы по существу: _____________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: _________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: 


Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 


Законы  и иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -


На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ________________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью или частично или отменено полностью или частично)

2. ________________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ________________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу_______________________________________

__________________________________  _________________       _______________________

(должность лица уполномоченного,           
             (подпись)              
 (инициалы, фамилия) 
       принявшего решение по жалобе)

Приложение № 7 
к административному регламенту

Журнал учета направляемых запросов в рамках межведомственного взаимодействия
	№

п/п
	№ заявления
	Дата направления запроса
	Ф.И.О. ответственного специалиста, подпись
	Наименование органа, в который направляется запрос сведений
	Запрашиваемая информация (документы)
	Способ направления
	Наименование ответа (выписка, отказ, письмо)
	Номер и дата полученного ответа
	Дата получения ответа на запрос
	Ф.И.О. ответственного специалиста, получившего ответ на запрос, подпись

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	













Приложение №8







 












к административному регламенту 
Журнал регистрации и выдачи документов гражданам
	Дата выдачи
	Вид документа
	Регистрационный номер
	Ф.И.О. заявителя
	Регистрация по месту жительства
	Подпись заявителя (уполномоченного лица)
	Личная подпись лица, выдавшего документ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Начало предоставления муниципальной услуги


 – предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрацию МО








Прием, первичная проверка и регистрация письменного заявления и приложенных к нему документов





Рассмотрение заявления и пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовка проекта решения





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Оформление принятого решения 





Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю





Окончание предоставления муниципальной услуги – 


заявителю выдан результат муниципальной услуги





Администрация муниципального образования Студеновский сельсовет Илекского района Оренбургской области








