Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
ЗАЛАРИНСКИЙ  РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ МОЙГАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 03.06. 2014 г.                      № 50                 с. Мойган

Об       административном       регламенте
предоставления   муниципальной услуги
«Выдача справок о составе семьи»



         В   целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи»  (Приложение).
        
 2.  Опубликовать данное постановление в вестнике «Вести Мойганского поселение» и разместить на официальном сайте в сети Интернет.
 



Глава   Мойганского муниципального 
образования                                                                          В.М.Ширин                                               



  
 


                                                       





                                                           Приложение 
                                                            к постановлению главы  Мойганского МО
                                                                     № 50 от  03.06.2014 г.

   
Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги:
«Выдача справок о составе семьи»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о  составе семьи» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Уставом   Мойганского муниципального образования 
1.3. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются юридические и физические лица. 
1.4. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его представитель, при наличии документа, удостоверяющего личность, документа подтверждающего полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 
1.5. От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с  правовыми актами, либо учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 
- непосредственно в  администрации   Мойганского муниципального образования, работником администрации;
- с использованием средств телефонной связи.
1.7. Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций) 8 -395-52-98-000, 
1.8. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, администрации   Мойганского  муниципального образования, размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- текст Административного регламента;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, администрации Мойганского муниципального образования, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
1.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист местной администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации об учреждении, в которое обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
1.10. В случае обращения гражданина по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, запрос должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
1.11. Время разговора не регламентировано, разговор продолжается до полного удовлетворения информационных требований гражданина. 
[bookmark: _Toc158537606][bookmark: _Toc154154897][bookmark: _Toc136666933][bookmark: _Toc136321781][bookmark: _Toc136239807][bookmark: _Toc136151965]	1.12.  Консультации представляются по следующим вопросам:
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов.
- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
- времени приема и выдачи документов;
- срок предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, должностных лиц осуществляющих и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.13. Место нахождения администрации  Мойганского муниципального образования: Иркутская область, Заларинский район, с. Мойган, ул. Центральная,25. Электронная почта: moiganskoemo@yandex.ru
Режим работы администрации: понедельник-четверг с 08.30 до 17.30 часов, Обеденный перерыв с 12.00 до 13 часов.                                               
Выходные дни: суббота, воскресенье.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача справок о  составе семьи»
         2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу -  Администрация    Мойганского муниципального образования  (далее – администрация). 
         2.3.   Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача справки о составе семьи;
- мотивированный отказ в выдаче справки о составе семьи.   
         2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней со дня приема заявления.
         2.5. Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить: 
а) заявление;
б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) оригинал;
в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.) оригинал;
г) домовая книга (оригинал).
         2.6. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:
          - обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);
- заявителем не представлены необходимые документы;
- отказа самого заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;
- смерти заявителя (представителя заявителя).
        2..7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
         2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 мин.
         2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 мин.
         2.10. Помещение в котором оказывается муниципальная услуга должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий» СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03
Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
2.11. В помещении для ожидания приема потребителей и получения информации размещается информационный стенд, который оборудован карманами формата А-4. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.
2.12. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов отдела, а также должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. Места ожидания должны быть оборудованы посадочными местами (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).
2.13. Здание (строение), в котором расположена администрация, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.
2.14. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием наименования должности лица, осуществляющего прием заявлений, документов, а также его фамилия, имя, отчество.
2.15. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги, перечень документов, представляемых заявителями, перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 
2.16. Показатели доступности муниципальной услуги:
        - возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования;
- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые местной администрацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги; 
- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.
	
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию   Мойганского  муниципального образования  (далее – администрация)  с комплектом документов, указанных в п.2.5. настоящего административного регламента.
3.2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.
3.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.
3.4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.
3.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.
3.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в  п. 2.5. настоящего административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:
- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 
- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
3.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.
3.8. Получение документов от заявителя фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 
3.9. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.
3.10. Рассмотрение заявления
3.10.1. Сотрудник местной администрации  рассматривает поступившее заявление, делает запись в деле принятых документов.
3.10.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.
3.10.3. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не превышает 5 рабочих дня с момента приема заявления. 
3.10.4. В случае возникновения вопросов, решение которых требует более тщательного изучения, обращение граждан (юридических лиц) направляются на рассмотрение Главе муниципального образования. При этом срок, указанный в п. 2.4. настоящего регламента, продляется, о чем заявитель информируется в письменной форме специалистом, рассматривающим заявление.                        
3.10.5. По результатам рассмотрения обращения сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, готовится справка о составе семьи или мотивированный отказ в выдаче справки о составе семьи.
3.10.6. Глава подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства специалисту администрации.
3.10.7. Отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги передается заявителю лично либо направляется по почте с уведомлением о вручении.
3.10.8. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не превышает 7 рабочих дней.

4. Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется главой    Мойганского  муниципального образования  путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.
4.2. Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Специалист, ответственный за выдачу справки, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.
Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица,
а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента устно или письменно том числе и по электронной почте (адрес: moiganskoemo@yandex.ru).
При обращении заявителей  срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней со дня  регистрации такого обращения, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица указанного органа, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.
Действия (бездействие) и решения должностных лиц местной администрации  могут быть обжалованы:
главе   Мойганского муниципального образования;
в судебном порядке.
 5.2. Если в результате рассмотрения жалоба  гражданина на действие (бездействие) или решение должностного лица признается обоснованным, принимается решение о применении мер ответственности, установленных законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, допустившему нарушения в исполнении муниципальной услуги. О принятом решении гражданину направляется сообщение.  
 
  

