Утвержден постановлением Главы
Кипского сельского поселения

Тевризского муниципального района

Омской области
№ 24-п от 03.05.2012г.

Административный регламент   
по  предоставлению  муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок)»
 
I Общие положения
 

1. Административный регламент  администрации  Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области по  предоставлению  муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок)» (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Административный регламент администрации  Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области по  предоставлению  муниципальной услуги (далее – административный регламент) размещен на официальном сайте Администрации Тевризского муниципального района Омской области http://www.tevr.omskportal.ru (далее – официальный сайт).
Глава 1. Получатели и заявители муниципальной услуги

1.1. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, зарегистрированные в установленном законодательством порядке граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.
(пункт 1.1 в редакции постановления Главы Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области от 01.04.2019 № 44 п)

 1.2. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане, либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители).

(пункт 1.2  в редакции постановления Главы Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области от 01.04.2019 № 44 п)
Глава 2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1. Информационное обеспечение осуществляется администрацией Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области (далее – администрация), непосредственно специалистом администрации Кипского сельского поселения, ведущим похозяйственный учет (далее – специалист администрации). 

  2.2. Местонахождение администрации: 646567, Омская область, Тевризский район, с. Кип пер. Набережный, 2.

График приема: понедельник – четверг с 8.30 до 17.00, пятница с 8.30 до 16.00, суббота, воскресенье – выходные дни.

Справочные телефоны органов, предоставляющих муниципальную  услугу:
Телефон приемной Администрации Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области: (838154) 3-36-40; факс: (838154) 3-36-40.

Адрес электронной почты: pos2409@rambler.ru.

         Адрес официального сайта: tevr.omskportal.ru .

Перерыв на обед с 12.30 до 14.00 часов.

Выходные дни - суббота, воскресенье.

2.3. Получить информацию о предоставлении муниципальной услуги заявители могут также:

-  через Интернет-сайт Администрации Тевризского муниципального района Омской области (http://www.tevr.omskportal.ru); 

- устно, путем непосредственного обращения к специалисту администрации или по телефону.

2.4. Специалист администрации осуществляет информирование по следующим направлениям: 

- о местонахождении и графике работы администрации; 

- о справочных номерах телефонов администрации; 

- об адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты администрации, о возможности получения муниципальной услуги в электронном виде;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления.
2.5. Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

2.6.  На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (Приложение № 1 к административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для получения муниципальной услуги;

- адрес электронной почты администрации, адрес официального сайта.
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в Администрацию. 

Текст материалов, размещаемых на информационных стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. 
2.7. Непосредственно у специалиста администрации можно получить следующую  информацию:

- текст настоящего административного регламента;

- сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации, должностных лиц;

- образец заполнения заявления (Приложение № 2 к административному регламенту).
II Стандарт предоставления муниципальной услуги
Глава 3. Наименование муниципальной услуги
3.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок)».
Глава 4. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

4.1.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области (далее – администрация), непосредственно специалистом администрации Кипского сельского поселения, ведущим похозяйственный учет (далее – специалист администрации). 

Глава 5. Результаты предоставления муниципальной услуги

5.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок) либо отрицательного ответа.
Глава 6. Сроки предоставления муниципальной услуги
6.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя, а также при поступлении обращения по почте, составляет не более 30 дней и складывается из следующих сроков:

- прием и регистрация обращения – 2 дня;

- проведение анализа  тематики  поступившего заявления и определение наличия запрашиваемого документа – 20 дней;

 
- выдача сопроводительного письма с приложением запрашиваемого документа либо отрицательного ответа – 3 дня.


6.2. Сроки ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет:

           - при подаче заявления – 15 минут;

           - при получении результата или для получения консультации – 15 минут.
     (пункт 6.2 в редакции Постановления Главы Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области от 20.06.2013 г. № 29 п)
          6.3. Приостановление оказания муниципальной услуги осуществляется до дня предоставления необходимых документов. Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является: 
- отказ самого заявителя (его представителя); 
- отсутствие одного из документов, указанных в главе 8  Административного регламента.
  (пункт 6.3 введен постановлением Главы Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области от 01.04.2019 № 44 п)
Глава 7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

7.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской  Федерации (Российская газета, 1993, № 237; 2008, № 267; 2009, № 7; Собрание законодательства РФ, 2009№ 1, ст. 1, № 1, ст. 2, № 4, ст. 445); 

-  Федеральным законом  от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном  деле  в  Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410); (исключен постановлением Главы Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области от 01.04.2019 г. № 44 п)
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

- Уставом Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области.
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».  (в редакции  Постановления Главы Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области от 05.04.2015 г. № 13 п)
Глава 8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

8.1.         1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;  

         2)  представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

        3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона; 

       4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона;

       5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 настоящего Федерального закона, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
 (Пункт 8.1  изложен в новой  редакции постановлением Главы Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области от 25.06.2021 № 59-п)
Образец заявления для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, лично, либо на официальном сайте http://www.tevr.omskportal.ru. 

Заявление, являющееся основанием для получения муниципальной услуги, представляется в администрацию посредством личного обращения заявителя, либо направления заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении по выбору заявителя. 

Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации заявления должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, указанным в п 2.2. к административному регламенту.

8.2. При устном обращении заявитель представляет должностному лицу администрации, предоставляющему муниципальную услугу:

- документ, удостоверяющий личность;

- доверенность, заверенная нотариально (при обращении за предоставлением муниципальной услуг от имени получателя муниципальной услуги его законного представителя последний представляет документ, подтверждающий полномочия представителя). 
Глава 9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при письменном обращении заявителей:

- заявления и документы поданы не надлежащим лицом;

- текст заявления написан неразборчиво;

- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны не полностью;

- документы оформлены карандашом;

- документы имеют значительные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

              9.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставление муниципальной услуги».

     Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.» (в случае, если такие основания установлены соответственно федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации , муниципальными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, необходимо изложить их перечень, который должен быть исчерпывающим).

(пункт 9.2 введен Постановлением Главы Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области от 03.07.2018 г. № 50 п)

Глава 10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

10.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- предоставление не полного пакета документов;

- запрашиваемые документы не относятся к вышеназванной услуге.
10.2. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

10.3. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

10.4. В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации 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 в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
          10.5 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги.
   Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.
  (пункт 10.5 введен постановлением Главы Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области от 01.04.2019 № 44 п).

Глава 11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Глава 12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги:

- места для заполнения заявления имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);

- место для ожидания заявителей оборудовано информационным стендом;

- место для ожидания заявителей оборудовано креслами.
В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов,  включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается
(глава 12 в редакции Постановления Главы Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области от 19.01.2016 № 4п)
Глава 13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

13.1.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информирования;

- четкость в изложении информации;

- оперативность предоставляемой информации;

- удобность и доступность получения информации.

13.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- обращение в электронной форме по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги (информированием), направляется на адрес электронной почты Администрации – pos 2409@rambler.ru, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Омской  области, ответ направляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения;
- в обращении заявитель в обязательном порядке указывает наименование физического или юридического  лица, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;
- ответ на обращение, поступившее в Администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.
 - предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системы Омской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- в случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах уполномоченный специалист уполномоченного органа осуществляет их замену в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.
  (пункт 13.2 введен постановлением Главы Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области от 01.04.2019 № 44 п )

Глава 14. Порядок информирования о муниципальной услуге

14.1. Местонахождение администрации, справочные телефоны, график работы указан в п. 2.2. административного регламента.
14.2. Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении администрации, а также с использованием средств телефонной связи.

  
14.3. Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

   
14.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.  

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

   
14.6. Специалист администрации  информируют заявителя по следующим вопросам: 

 
- перечня необходимых документов;

- мест и  графиков приема граждан специалистом администрации;

- порядка и сроков рассмотрения заявлений;

- порядка обжалования    действий    (бездействия)    и    решений, осуществляемых   и   принимаемых  в  ходе  предоставления муниципальной услуги.

Специалист администрации  в обязательном порядке информируют заявителя: 

- об отказе в исполнении предоставлении муниципальной услуги;


- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

III  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Глава 15. Административные процедуры

15.1. Предоставление муниципальной услуги включают в себя следующие административные процедуры:


а) при письменном обращении:

- подача заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка и подписание документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок) специалистом администрации;

- получение заявителем документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок);

б) при поступлении обращения почтой:

- регистрации в журнале входящей документации;

- подготовка документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок) и сопроводительного письма специалистом администрации;

- подписание документов главой администрации;

- отправка документов заявителю посредством почты;
в) при устном обращении:

- подготовка и подписание документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок) специалистом администрации;

- получение заявителем документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, справок).

15.2. Последовательность  и  состав  выполняемых  административных  процедур  показаны  на  блок-схеме  в  приложении   № 1 к  административному  регламенту.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

15.3. Должностное лицо  администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

- рассматривает и проводит анализ тематики поступившего заявления;

-  определяет  вид запрашиваемого документа, необходимого для исполнения заявления (управленческая документация, документы по личному составу);

- определяет наличие запрашиваемого документа в архиве администрации путем просмотра и изучения карточек, листов фондов, научно-справочного аппарата, описей дел согласно тематике заявления;

- определяет местонахождение  документов, необходимых  для исполнения заявления, путем просмотра списков фондов, в которых указаны постеллажные указатели и топографические отметки.

В случае наличия запрашиваемого документа должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит копию запрашиваемого документа (выписку, справку);

- готовит сопроводительное письмо о выдаче заявителю копии (выписки, справки) запрашиваемого документа (далее - сопроводительное письмо); 

- направляет  сопроводительное письмо с приложением копии (выписки, справки) запрашиваемого документа на подпись главе администрации.

В случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве администрации должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит отрицательный ответ, в котором указывается факт отсутствия в документах архива интересующих заявителя сведений и даются рекомендации, куда следует обратиться за необходимой информацией. В случаях отсутствия в архиве необходимых документов вследствие их гибели или утраты, текст письма заверяется печатью;

- направляет отрицательный ответ главе администрации на подпись.

Глава администрации рассматривает сопроводительное письмо с приложением копии (выписки, справки)  запрашиваемого документа либо отрицательный ответ и подписывает сопроводительное письмо с приложением копии (выписки, справки) запрашиваемого документа либо отрицательный ответ.

Результатом исполнения данного административного действия является подписание сопроводительного письма с приложением копии (выписки, справки) запрашиваемого документа либо отрицательного ответа главой администрации.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 20 дней.

15.4. Выдача сопроводительного письма заявителю с приложением копии запрашиваемого документа либо отрицательного ответа.

Основанием для начала данного административного действия является  подписание главой администрации  сопроводительного письма с приложением копии (выписки, справки) запрашиваемого документа либо отрицательного ответа.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- при наличии в заявлении контактного телефона уведомляет заявителя о необходимости получения запрашиваемого документа;

- выдает заявителю при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, сопроводительное письмо с приложением  копии (справки, выписки) запрашиваемого документа, а в случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве администрации – отрицательный ответ.

В случае отсутствия у заявителя возможности в получении запрашиваемого документа лично либо в заявлении контактного телефона заявителя должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

-  направляет сопроводительное письмо с приложением  копии запрашиваемого документа, а в случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве администрации – отрицательный ответ заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 

Результатом исполнения административного действия является выдача заявителю сопроводительного письма с приложением копии (выписки, справки) запрашиваемого документа, а в случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве администрации – отрицательного ответа.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации, в его отсутствие заместителем главы администрации.

4.2. Должностные лица администрации несут ответственность за:

- прием и регистрацию заявления;

- полноту проведения анализа  тематики  поступившего заявления и  определение наличия запрашиваемого заявителем документа;

- выдачу  сопроводительного письма заявителю с приложением копии (выписки, справки) запрашиваемого документа либо отрицательного ответа.

Персональная ответственность должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации в его отсутствие исполняющим обязанности главы администрации и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации.

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов главы администрации.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
           4.5.Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

      Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Администрации Кипского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

(пункт 4.5 введен постановлением Главы Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области от 01.04.2019 г № 44 п)
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий бездействий) администрации Кипского сельского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Кипского сельского поселения».

     1.Заявитель может обратиться в администрацию Кипского сельского поселения с жалобой в том числе в следующих случаях:

   1) нарушение срока регистрации запроса 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 иные нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и  иными 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 администрации Кипского сельского поселения, должностного лица или работника администрации  сельского поселения, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного  срока таких исправлений;

   8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

   9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
   10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. (пункт 10 введен постановлением Главы Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области от 07.07.2020 г № 44-п)
     2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Кипского сельского поселения. Жалобы на решения действия (бездействия) главы администрации подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Кипского сельского поселения.

     3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Кипского сельского поселения может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Кипского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

     4. Жалоба на решение и (или) действия (бездействие) администрации Кипского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Кипского сельского поселения может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган (данный пункт указывается при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации).

      5. Жалоба должна содержать:

   1) наименование администрации Кипского сельского поселения, должностного лица  либо муниципального служащего администрации Кипского сельского поселения, решения 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;

   3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Кипского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Кипского сельского поселения;

   4) доводы, на основаниях которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Кипского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Кипского сельского поселения.

     Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

    6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления.

    7. Жалоба, поступившая в администрацию Кипского сельского поселения подлежит рассмотрению в течении пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа о приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

     1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, внимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

     2) в удовлетворении жалобы отказывается.

    9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам расторжения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
    9.1.  В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 8 настоящего Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16   Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги. (п.п.9.1 введен постановлением Главы Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области от 07.07.2020 г № 44-п)
     9.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 8 настоящего Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. ( п.п. 9.2 введен постановлением Главы Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области от 07.07.2020 г № 44-п)
    10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.2 Раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в прокуратуру Кипского сельского поселения.
    11. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.
(раздел V в редакции постановления Главы Кипского сельского поселения Тевризского муниципального района Омской области от 03.07.2018 г. № 50 п)
Приложение № 1
к административному регламенту

 

 

 

Блок-схема 

прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги






	




 
 


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 2
к административному регламенту

 

 

Главе администрации 

Кипского сельского поселения
__________________________________ 

от Ф.И.О. (наименование юридического

лица)  ____________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________

почтовый адрес ____________________

__________________________________

__________________________________

адрес электронной почты 

(при наличии) _____________________

контактный телефон (при наличии)

__________________________________

 

 

 

Заявление

 

Прошу представить мне   _______________________________________

__________________________________________________________________

(единый жилищный документ, копию финансово-лицевого счета, выписку из домовой книги, справки)

в (на)_____________________________________________________________

за________________________________________________г.г.

                                                          (дата)

 

Примечание: _______________________________________________________.

 

 

Подпись заявителя                 _____________  /___________________/

                                                                                  фамилия, инициалы

_____________

           дата

Администрация





Заявитель





Прием и регистрация заявления - 2 дня





Проведение анализа  тематики  поступившего заявления и определение наличия запрашиваемого документа – 20 дней





В случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве администрации выдача заявителю отрицательного ответа – 3 дня





Выдача сопроводительного письма заявителю с приложением копии (выписки, справки) запрашиваемого документа –  3 дня











