               РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МАТВЕЕВО-КУРГАНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«АНАСТАСИЕВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ  АНАСТАСИЕВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

21.04.2011 г.                                          №  25                                с. Анастасиевка
Об  утверждении  Административного

регламента по предоставлению

муниципальных услуг в виде выдачи справок  

населению Администрацией  Анастасиевского
сельского поселения

         В соответствии Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

       1.   Утвердить Административный регламент по  предоставлению

     муниципальных услуг в виде выдачи справок  населению

     Администрацией  Анастасиевского сельского поселения  

согласно приложению.

       2. Ознакомить с  распоряжением  работников  Администрации 

Анастасиевского сельского поселения.

        3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его официального     опубликования в информационном бюллетене Анастасиевского сельского поселения.

        4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на 

           специалиста Администрации Анастасиевского сельского

            поселения по правовой, кадровой, архивной работе Донцову Л.В.   
И.о. Главы Анастасиевского
сельского поселения                                                            Е.К.Кулык
                                                                                                                             Приложение

                                                                                                                                  к распоряжению

                                                                                                                                  Администрации 

                                                                                                                                       Анастасиевского
  сельского поселения

                                                                                                                                       от  21.04.2011 №  25          

Административный регламент по предоставлению муниципальных услуг в виде выдачи справок населению Администрацией 

Анастасиевского  сельского поселения.

I. Общие положения
1. Муниципальная услуга, подлежащая регламентации.
1.1. Услуги, подлежащие регламентированию.

Административный регламент по предоставлению Администрацией Анастасиевского сельского поселения муниципальных услуг в виде выдачи справок населению (далее-Административный регламент, соответственно муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальных услуг.

1.2. Выдача справок Администрацией Анастасиевского сельского поселения осуществляется в соответствии с действующим федеральным и областным законодательством.

II. Основные требования

2. Информирование населения 

2.1 Информация о муниципальной услуге по выдаче справок предоставляется непосредственно в Администрации Анастасиевского сельского поселения (в том числе по телефону), и путем размещения на информационных стендах.

2.2. Сведения о работниках Администрации Анастасиевского сельского поселения, участвующих в выдаче справок, размещаются на информационных стендах в здании Администрации и в местах осуществления выездного приема граждан.

2.3. Процедура выдачи, виды справок, документы, необходимые для получения справок, сообщается работниками Администрации при личном обращении получателей муниципальной услуги, по телефону, по электронной почте и  путем размещения  на информационных стендах.

2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Администрации обязаны называть свою фамилию, имя, отчество и должность. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.6. Памятки по выдаче справок населению раздаются в помещениях, предназначенных для приема посетителей, а также на сходах граждан. 

2.7. На информационном стенде в помещении Администрации Анастасиевского сельского поселения размещаются:

график выдачи справок населению, номер телефона, адреса электронной почты и Интернет – сайта Администрации поселения, ее ответственных работников в чьи обязанности входит выдача справок в пределах своей компетенции (приложение 1);

перечень справок, выдаваемых Администрацией сельского поселения            (приложение 2);

перечень документов, необходимых для получения справок  (приложение 3).
2.8. На Интернет-сайте Администрации сельского поселения  содержится следующая информация:

местонахождение, график работы Администрации, график приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, Ф.И.О. ответственного работника, номера телефонов, адрес электронной почты администрации поселения;

перечень справок, выдаваемых Администрацией сельского поселения;            

перечень документов, необходимых для получения муниципальных услуг; 
основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действия или бездействия Администрации сельского поселения их должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги.

3. Ответственность сторон при заказе и получении справок.

3.1. Заказчик обязан:

- предоставить необходимые документы для получения справки;

- сообщать необходимые сведения для оформления справки;

- в случае необходимости предоставлять дополнительные документы;

- получить в установленном порядке заказанные справки.

             3.2. Заказчик несет ответственность за достоверность предоставляемых сведений при получении справки.

             3.3. Администрация сельского поселения обязана:

- обращения заказчиков о выдаче справок регистрировать в журнале обращений граждан;

- в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ 
«О персональных данных» охранять сведения, содержащие персональные данные граждан; 

- прием граждан по вопросу выдачи справок осуществлять в соответствии с утвержденным графиком (приложение 1).

  3.4. Администрация несет ответственность за качество предоставления информации в справке.

  III. Административные процедуры
4. Прием и обработка заказа на выдачу справок

4.1. Регистрация заказа на выдачу справки производится на основании личного обращения заказчика, обращения по телефону, через социального работника или другое физическое лицо.

4.2. Работник Администрации, ответственный за выдачу справки в пределах своей компетенции, при предъявлении паспорта гражданина РФ, уточняет вид необходимой справки и регистрирует обращение в журнале. 

4.3. В случае необходимости требует дополнительные документы для получения справки и информирует о времени выдачи справки.

4.5. В случае обращения заказчика через социального работника, проверяет его служебное удостоверение.

4.6. В случае обращения заказчика по телефону регистрирует его данные, вид необходимой справки, информирует о времени и способах получения необходимой справки. 

                 5. Подготовка и выдача справок.

5.1.  При подготовке заказанной справки работник Администрации использует сведения, содержащиеся в представленных документах, в базе данных и архиве Администрации сельского поселения, в нормативно-правовых актах органов местного самоуправления.


5.2. Справки выдаются на бланках,  с указанием названия, реквизитов администрации Анастасиевского сельского поселения, в отдельных случаях – с указанием получателя справки.
          5.3 Справки выдаются в этот же день в течении 15 минут после обращения
5.4. Справка заполняется работником Администрации сельского поселения в письменной форме. На справку ставится официальная печать Анастасиевского сельского поселения, регистрационный номер и дата выдачи. Справка подписывается Главой Анастасиевского сельского поселения и ответственным работником  по предоставлению муниципальной услуги.
5.5. В связи с необходимостью уточнения сведений или предоставлений дополнительных документов для подготовки справки срок подготовки справки работником Администрации может быть продлен до двух суток, о чем заказчик должен быть проинформирован незамедлительно.

6. Порядок обжалования отказа работника Администрации 

в выдаче справки
6.1. В случае отказа работника Администрации в выдаче справки, его действия могут быть обжалованы Главе Анастасиевского сельского поселения в виде письменного заявления, либо в суде в соответствии с Федеральным Законодательством.
6.2. В заявлении заказчик указывает фамилию, имя, отчество  работника, указывает причину обращения, прилагает копии документов, сообщает свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес для направления ответа о принятых мерах.

6.3. По результатам рассмотрения заявления обратившегося, Глава  Анастасиевского сельского поселения признает правомерность или неправомерность действий работника Администрации  и определяет меры для устранения допущенных нарушений.
Приложение №1 
к Административному регламенту по выдаче
 справок  администрацией 

Анастасиевского  сельского поселения.

ГРАФИК

выдачи справок населению

I. График выдачи справок осуществляется в Администрации поселения ежедневно в рабочие дни: 

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 17.12

	Вторник
	с 8.00 до 17.12

	Среда
	с 8.00 до 17.12

	Четверг
	с 8.00 до 17.12


    с учетом обеденного перерыва: с 12.00 до 14.00 

    Выездной день четверг в с.Марфинка с 9-00 до 12-00;

     х. Селезнев – 9-00-12-00 каждый четвертый вторник месяца.
II. Ответственные работники за оформление и выдачу справок:

1. Донцова Любовь Валентиновна  – специалист Администрации поселения по правовой, кадровой,  архивной работе, 

тел.: 36-6-10;
2. Зленко Галина Александровна – инспектор по первичному воинскому учету. 

тел.: 36-6-10;
          3. Кулык Елена Константиновна – ведущий  специалист   земельных и имущественных      отношений;
           тел. 36-6-10;

            Приложение №2 
                                                                                 к Административному 

                                                                                              регламенту по выдаче
                                                                                              справок  Администрацией 

                                                                                 Анастасиевского  сельского 
                                                                                 поселения.
ПЕРЕЧЕНЬ

 справок, выдаваемых администрацией

Анастасиевского сельского поселения 

1. О составе семьи

2. Об иждивении

3. О месте фактического проживания

4. О совместном проживании с умершим

5. О ведении личного подсобного хозяйства
6.  Выписка из похозяйственной книги о наличии земельного участка.
     7.   О регистрации по месту жительства.
      8.   Об адресе земельного участка.
      9.   Уведомление об отсутствии возражений на покупку земельного     участка.  

      10.  Выписка о принадлежности домовладения.
                                                                                             Приложение №3

                                                                                к Административному                                                                                                                         
                                                                                              регламенту по выдаче
                                                                                              справок  администрацией 

                                                                                 Анастасиевского  сельского 
                                                                                 поселения.
ПЕРЕЧЕНЬ

 документов, необходимых для получения справок 

1. Документ, удостоверяющий личность;
2. Правоустанавливающий документ на домовладение и земельный участок (при их наличии)
3. Учредительные документы;

4. Свидетельство о смерти, завещание;

5. свидетельство о рождении;

6. Прочие документы, необходимые для оформления справки;
