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АДМИНИСТРАЦИЯ

БОЛЬШЕОЗЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

БАЛТАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


с.Б-Озерки
О внесении изменений в постановление

администрации Большеозерского
муниципального образования от 03.08.2011

№ 14 «Об утверждении административного

регламента исполнения муниципальной 

услуги по  выдаче справок и (или) иных 

документов»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Большеозерского муниципального образования от 30.01.2012 № 5 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьей 31 Устава Большеозерского муниципального образования, 


ПОСТАНОВЛЯЮ: 


1. Внести в постановление администрации Большеозерского муниципального образования от 03.08.2011 № 14 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги по  выдаче справок и (или) иных документов» следующее изменение:


1.1. Приложение к постановлению изложить в новой редакции.


2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Большеозерского 
муниципального образования 




    В.П.Полубаринов
Приложение к постановлению

администрации Большеозерского  муниципального образования

от 26.03.2012 №14
Административный регламент исполнения 

муниципальной услуги по  выдаче справок и (или) иных документов администрацией Большеозерского муниципального образования

 1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче справок и (или) иных документов администрацией Большеозерского муниципального образования, (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий, порядок взаимодействия администрации Большеозерского муниципального образования с заявителями при осуществлении полномочий по выдаче справок и (или) иных документов.


1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - заявители).

От имени заявителей могут выступать физические и юридические  лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Информацию о муниципальной услуге можно получить по месту нахождения администрации Большеозерского муниципального образования (далее- администрация БМО):

-  412632, с.Б-Озерки, ул. Пионерская, 2, а также по телефону 8(845-92)2-31-25;

-адрес электронной почты : admbozerki@yandex.ru 

- официальный Интернет-сайт:  www.adm-baltay.ru.


1.4. Администрация Большеозерского муниципального образования  осуществляет прием, консультирование заявителей и заинтересованных лиц в предоставлении муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком работы:

- понедельник, вторник, среда, четверг:  с 8.00 ч.- 12.00 ч.

- суббота-воскресенье – выходные дни.


1.5. Муниципальная услуга предоставляется главным специалистом администрации Большеозерского муниципального образования (далее- главный специалист).


1.6. Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении гражданина в администрацию БМО;

- по письменному обращению;

- по телефону;

- по электронной почте;

- посредством  размещения информационных материалов на  официальном  сайте администрации Балтайского муниципального района- www.adm-baltay.ru, на региональном портале муниципальных  услуг (функций) Саратовской области -  pgu.saratov.gov.ru, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) — gosuslugi.ru., а также на информационных стендах, размещенных в здании администрации БМО.


1.7. Осуществляя консультирование при личном приеме, главный специалист обязан:

- представиться, указав фамилию, имя и отчество;

- дать ответы на заданные посетителем вопросы.

 В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 15 минут), главный специалист может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить для получения консультации другое удобное для посетителя время.

Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию администрации БМО, предоставляющей муниципальную услугу, главный специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 


1.8. Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 40 минут до окончания рабочего дня.


1.9. При обращении заявителя по телефону, главный специалист:

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

- предлагает собеседнику представиться;

- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса; 

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос, предлагает собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время;

- к назначенному сроку подготавливает ответ по вышеуказанным вопросам, в случае необходимости, с привлечением других специалистов.


1.10. В случае, если заявитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, главный специалист  предлагает ему подготовить письменный ответ по интересующим его вопросам.


1.11. Письменный запрос на получение консультации может быть направлен:

- по почте;

- по электронной почте;

- доставлен в администрацию БМО заявителем (представителем заявителя) лично.

При консультировании по письменным запросам, ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 3 рабочих дня с момента поступления письменного запроса. 


1.12. При консультировании по электронной почте, ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя не позднее следующего рабочего дня после поступления обращения. В ответе указывается фамилия, инициалы и должность специалиста подготовившего ответ, а также номер телефона для справок.


1.13. В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию администрации БМО, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, главный специалист:

- направляет обратившемуся с запросом лицу уведомление о невозможности предоставления сведений;

- разъясняет право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 


1.14. Главный специалист, предоставляющий муниципальную услугу, при консультировании заявителей обязан ответить на следующие вопросы:

- о порядке обращения за получением услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- о требованиях, предъявляемых к заявителю;

- о перечне необходимых документов и требованиях к их оформлению;

- о порядке получения документов, представление которых необходимо для получения муниципальной услуги, включая информацию о местонахождении, телефонах и графике работы органов, выдающих необходимые заключения и справки;

- о порядке получения бланков заявлений и других имеющихся форм и справочных материалов;

- о сроках предоставления муниципальной  услуги.

     1.15. Оборудуются информационные стенды, на которых размещается следующая обязательная информация:

- полный почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес официального интернет-сайта, справочные номера телефонов; 

- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

- перечень документов, представляемых заявителем для исполнения муниципальной услуги;

- перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-  основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

- административный регламент;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

   1.16. Информация о порядке предоставлении муниципальной услуги распространяется администрацией БМО в электронном виде путем размещения на официальном  сайте администрации Балтайского муниципального района- www.adm-baltay.ru, на региональном портале муниципальных  услуг (функций) Саратовской области -  pgu.saratov.gov.ru, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - gosuslugi.ru.

   1.17. Распространяемая в электронном виде информация должна содержать как минимум:

- настоящий регламент;

- все формы документов;

- список необходимых документов с указанием выдающих их органов (наименование, адрес, телефон, график работы);

- основные ошибки в оформлении необходимых документов и описания правил их проверки для самостоятельной оценки заявителем их правильности.

   1.18. Информация о ходе исполнения услуги по выдаче справок и (или) иных документов может быть предоставлена на основании обращения заявителя или уполномоченного им лица в устной форме, по телефонам, либо в письменной форме путем направления письменного ответа почтовым отправлением или электронной почтой. Для получения информации заявитель или уполномоченное им лицо может обратиться по адресу либо по телефону, указанным в пункте 1.3. настоящего Регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
   2.1. Наименование муниципальной услуги:

- выдача справок и (или) иных документов администрацией Большеозерского муниципального образования.

   2.2. Орган исполнения муниципальной услуги - администрация Большеозерского муниципального образования.

Муниципальная услуга предоставляется главным специалистом администрации Большеозерского муниципального образования.

   2.3. Администрация БМО не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 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 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

   2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача справок и (или) иных документов;

- отказ в  выдаче справок и (или) иных документов.

   2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче соответствующих документов, а также на получение консультаций не должно превышать 30 минут.

Максимальный срок предоставления услуги не должен превышать 35 минут.

Срок исполнения письменного запроса юридического лица - 30 дней со дня регистрации обращения, если иное не установлено действующим законодательством.

   2.6.  Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

- настоящим административным регламентом.

   2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения справок и (или) иных документов заявитель, представляет в администрацию следующие документы:

- паспорт заявителя;

- правоустанавливающие документы на жилой дом;

- надлежащим образом оформленную доверенность (в случае обращения за получением справок и (или) иных документов представителя заявителя).

    2.8. Запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

   2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- подача заявления о выдаче справок и (или) иных документов,  содержащего  недостоверную или искаженную информацию;

- подача заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Данное заявление оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов, заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- в случае, если в заявлении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Главный специалист вправе принять решение о безосновательности очередного заявления и прекращении переписки с заявителем;

- в случае, если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему заявление, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в случае если заявление гражданина подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения (кроме недееспособных), о чем имеется их письменное заявление. Гражданин уведомляется об отказе в рассмотрении его заявления.
В случае отказа в выдаче справок и (или) иных документов, заявитель письменно уведомляется о принятом решении с обоснованием причин отказа в срок не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения.

   2.10. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- предоставление неполного пакета документов в соответствии с п. 2.7. настоящего административного регламента;

- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления муниципальной услуги.

   2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

   2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут; максимальная продолжительность приема у должностного лица, осуществляющего прием документов составляет 10 минут.

   2.13. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у должностного лица, осуществляющего выдачу документов составляет 10 минут.

   2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Места для приема посетителей в администрации БМО оборудуются: противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами оказания первой медицинской помощи.

Вход и выход из помещений оборудуется соответствующими указателями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами. 

Места ожидания в очереди должны иметь места для сидения (стулья). Количество мест ожидания  составляет не менее 3 мест. 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, бланками документов, писчей бумагой, ручками.

Кабинет приема заявителей оборудуется информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- графика работы;

- списка выполняемых действий (прием документов, выдача документов и пр.).

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается наличие мест общественного пользования (туалетов).

   2.15. К показателям доступности и качества муниципальных услуг относятся:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов ответственных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту  в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;

- минимизация взаимодействий заявителей с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, до 2 взаимодействий;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

3. Административные процедуры (состав, последовательность

и сроки выполнения, требования к порядку их выполнения)
   3.1. Предоставление муниципальной услуги по выдаче справок и (или) иных документов включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием и регистрация заявления с представленными документами;

- рассмотрение представленных документов и выдача справок и (или) иных документов.

   3.2. Последовательность административных действий (процедур) (приложение № 1 к административному регламенту).

   3.3. Особенности  предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется: 

- подача гражданином заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги и прием такого заявления с использованием регионального портала;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения муниципальной услуги по электронной почте;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги по электронной почте.

Электронные заявления поступают в администрацию БМО на адрес электронной почты, посредством регионального портала и федерального портала.

Электронное обращение должно соответствовать требованиям, установленным настоящим подпунктом административного регламента, за исключением личной подписи заявителя. Электронная цифровая подпись является дополнительной информацией. Электронное обращение подлежит рассмотрению в порядке, установленном административным регламентом.

В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель вправе приложить к письменному обращению или электронному обращению документы и материалы в электронной форме, либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Для подачи заявителем документов в электронной форме через региональный портал и федеральный портал применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов на портале.

При поступлении электронного заявления специалист администрации БМО подтверждает факт получения обращения ответным сообщением заявителю по электронной почте, с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления заявления.  Электронное заявление распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным заявлением.

Документы и материалы, прилагаемые к обращению в виде электронных документов, должны быть отсканированы в общедоступном графическом формате (pdf, gif, tiff, rtf).

Получение заявителями сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с пунктом 1.18 административного регламента.

   3.4. Прием и регистрация заявления с представленными документами.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) в письменном или электронном виде в администрацию БМО.

Критерием принятия решения при исполнении административной процедуры является наличие заявления  и прилагаемых к нему документов, перечень которых установлен п.2.7. настоящего регламента.


Письменное заявление (приложение № 13 к административному регламенту) составляется на русском языке рукописным или машинописным способом и в обязательном порядке должно содержать:

- фамилию, имя, отчество должностного лица администрации БМО; 

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- адрес электронной почты заявителя, если должен быть направлен электронный ответ, и почтовый адрес, если должен быть направлен письменный ответ;

- контактный телефон заявителя;

- изложение сути обращения;

- личную подпись заявителя;

- дату написания.    

При установлении факта отсутствия необходимых документов, главный специалист в устной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и при согласии заявителя  возвращает представленные документы и предлагает принять меры к их устранению в течение 5 дней.

При несогласии заявителя устранить препятствия, главный специалист обращает его внимание на то, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Результатом исполнения административного действия является прием заявления с представленными документами.

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 10 минут с момента поступления заявления с соответствующими документами в администрацию БМО.

   3.3. Рассмотрение представленных документов и выдача справок и (или) иных документов.

Основанием для начала исполнения административного действия является регистрация заявления в журнале регистрации.

Критерием принятия решения при исполнении административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления о выдаче справок и (или) иных документов.


Главный специалист устанавливает:

- предмет обращения, личность заявителя, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- наличие всех документов, исходя из перечня документов в соответствии с п 2.7. настоящего регламента.

Главный специалист проверяет подлинность документов, представленных в копиях. 

По результатам рассмотрения документов главный специалист оформляет следующие справки и (или) иные документы  по установленной форме:

- справка о собственниках жилого помещения; справка о адресных ориентирах жилого (нежилого) помещения; справка о регистрации гражданина, достигшего возраста 14 лет для получения паспорта; справка о месте регистрации для подтверждения гражданства; справка о наличии скота; справка о месте временной регистрации гражданина; справка о наличии (отсутствии) жилья на территории муниципального образования (приложение № 2 к административному регламенту);

- справка о составе семьи (приложение № 3 к административному регламенту);

- справка о наличии иждивенцев (приложение № 4 к административному регламенту);

- справка Ф-1 о зарегистрированных и проживающих гражданах в жилом помещении (приложение № 5 к административному регламенту).;

- справка о наличии (отсутствии) собственников земельного участка, расположенного на территории муниципального образования (приложение № 6 к административному регламенту).;

- справка о составе личного подсобного хозяйства (приложение № 7 к административному регламенту);

- справка-характеристика части жилого дома (приложение № 8 к административному регламенту);

- справка о совместно проживающих членов семьи умершего на день смерти (приложение № 9 к административному регламенту);

- справка на погребение (приложение № 10 к административному регламенту);

- справка о наличии статуса безработного на день смерти умершего (приложение № 11 к административному регламенту);

- выписка из похозяйственной книги (приложение № 12 к административному регламенту).

Оформленные справки и (или) иные документы предоставляются главе муниципального образования для  подписания.

Главный специалист заверяет подписанную главой муниципального образования справку и (или) иной документ печатью администрации и выдает ее заявителю или его представителю.   

Результатом исполнения административного действия является наличие подписанной главой муниципального образования справки и (или) иного документа.

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является выдача заявителю справок и (или) иных документов.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 25 минут 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
   4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определенных  административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава Большеозерского муниципального образования.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

   4.2. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.

   Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

   4.3. Ответственность главного специалиста закрепляется в его должностных инструкциях. 

Главный специалист несет ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

   4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
   5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемого ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

   5.2. Жалоба (претензия) может быть подана в форме устного обращения, в письменной форме или в форме электронного документа:

-  412632, с.Б-Озерки, ул. Пионерская, 2, а также по телефону 8(845-92)2-31-25;

-адрес электронной почты : admbozerki@yandex.ru
- официальный Интернет-сайт:  www.adm-baltay.ru.

   5.3. При обращении с жалобой (претензией) заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

   5.4. Жалоба в форме устного обращения может быть подана в ходе личного приема граждан главой муниципального образования, а в его отсутствие – уполномоченным должностным лицом.

При личном приеме заинтересованное лицо предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ. По желанию заявителя, ему может быть направлен электронный ответ по адресу электронной почты заявителя.

   5.5. Заявитель имеет право на возмещение убытков и компенсацию морального вреда, причиненных незаконным действием (бездействием) должностного лица администрации Большеозерского муниципального образования по решению суда.

   5.6. В случае, если заявитель указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения должностным лицом администрации Большеозерского муниципального образования, могут быть взысканы с данного заявителя по решению суда.

   5.7. В части досудебного (внесудебного) обжалования заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами  администрации -  главе муниципального образования.

   5.8. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента ее получения.

В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе (претензии) вопросов требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу (претензию), в письменной  форме или в форме электронного документа с указанием причин продления.

   5.9. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

   5.10. Жалоба (претензия), в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов. Заявителю, направившему указанную жалобу (претензию), сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

   5.11. В случае если текст жалобы (претензии) в письменной форме не поддается прочтению, ответ на жалобу (претензию) не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу (претензию), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

   5.12. В случае, если в жалобе (претензии) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства, главный специалист вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба (претензия) и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию Большеозерского  муниципального образования. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу (претензию).

   5.13. Ответ на жалобу (претензию) не дается в случае, если от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения жалобы (претензии), а также в случае возникновения обстоятельств непреодолимой силы.

   5.14. Отказ в рассмотрении жалобы (претензии) по иным основаниям, кроме  указанных, не допускается.

   5.15. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе (претензии) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу (претензию) в администрацию Большеозерского муниципального образования.

   5.16. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

   5.17. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче справок и (или) иных документов

Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по выдаче справок и (или) иных документов администрацией Большеозерского муниципального образования





отказ 




                                                                    предоставление

                                                        

          

                                                      приостановление 




















Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче справок и (или) иных документов

СПРАВКА

Дана  _________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Основание: похозяйственная книга №         

  




      лицевой счет №               

Глава Большеозерского
муниципального образования


  
           _______________

Главный специалист






_______________





                  

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче справок и (или) иных документов

С п р а в к а

Выдана гражданину (-ке) __________________________________________ г. р.  в том, что он (а) зарегистрирован (а) в _____________________        

На иждивении _______________ находится следующий состав семьи;

	Фамилия, имя, отчество
	Степень

родства
	Год и месяц

рождения
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Личное подсобное хозяйство семьи:

НАИМЕНОВАНИЕ

Крупно рогатого скота:




Птица:

Корова __________






Куры ___________

Быки-производители _____





Утки _______________

Молодняк, до 1 года ______





Индейки ____________

Овцы ________________





Пчелосемьи _________

Козы ________________





Другие виды животных:

Кролики _____________





____________________

Свиньи ______________





____________________

Лошади ______________





____________________


Земельный участок:

Земельный участок находится в

пользовании более 3 лет -               кв.м

Похозяйственная книга №____  лицевой счет № ______

Глава Большеозерского
муниципального образования



                            ________________

Главный специалист






    _______________







Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче справок и (или) иных документов

С П Р А В К А

Выдана гражданину (-ке) __________________________________________

________г. рождения ___зарегистрирован(а) с._______________________________

На иждивении _______________ находился следующий состав семьи;

	Фамилия, имя, отчество
	Степень

родства
	Год и месяц

рождения
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Общая площадь жилого дома  _______кв.м., в том числе  жилая площадь  _____кв.м.

Похозяйственная книга № _____ лицевой счет №  _____

Глава Большеозерского
муниципального образования





 _____________

Главный специалист 







_____________




    Приложение № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче справок и (или) иных документов

СПРАВКА


Дана _______________________________________________________

в том, что он(а), зарегистрирован(а) по адресу: ________________________

_________________________________________________________________

(индекс, область, район, город (поселок), улица, дом, квартира)

квартиросъемщиком (владельцем) указанной квартиры (дома) является_____

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., год рождения)

Жилое помещение, дом (комната(ы) в коммунальной квартире) № _________ состоит из ____ комнат общей площадью _____ кв. м; из них изолированных комнат __, в них ___ кв. м; смежных комнат ____, в них ____ кв.м.

В указанном жилом помещении зарегистрированы и проживают ____человек

	Родственные  отношения
	Возраст (число, месяц, год рождения)
	С какого времени зарегистрирован
	Ф.И.О. каждого члена семьи

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Количество временно проживающих жильцов __________________________

Справка дана на основании п/к               лиц. счет ________________________

Для предъявления в ________________________________________________

Глава Большеозерского
муниципального образования                                                           ___________

Главный специалист              






__________                                                            







Приложение № 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче справок и (или) иных документов

СПРАВКА

Дана в том, что земельный участок, кадастровый номер _______________ , расположенный по адресу:  Саратовская область, Балтайский район, с.                                            ,   ул.                                                  , д.                 , гр.__________________________________________не принадлежит и никогда не принадлежал.

  Основание: похозяйственная книга № ___



          


  лицевой счет № _____

Глава Большеозерского 

муниципального образования




______________

Главный специалист






______________









Приложение № 7

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче справок и (или) иных документов

СПРАВКА

«___»_________200__г.

Дана администрацией Большеозерского муниципального образования

Гражданину(-ке) ___________________________________________________

(Ф.И.О.)

	Состав личного 

подсобного хозяйства
	Количество     (голов/единиц/кв.м.)
	             Примечание

	Скот:
	
	

	- коровы
	
	

	- свиньи
	
	

	- птица
	
	

	…
	
	

	Посевная площадь:
	
	

	- зерновые культуры
	
	

	- картофель
	
	

	- овощи
	
	

	…
	
	


Справка дана для предъявления в ____________________________________

                                                                            (указывается филиал Банка)

Основание: похозяйственная книга № _________


         лицевой счет № ____________

Глава Большеозерского
муниципального 

образования   







_______________

Главный специалист






_______________








Приложение № 8

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче справок и (или) иных документов

СПРАВКА ХАРАКТЕРИСТИКА ЧАСТИ ЖИЛОГО ДОМА

Жилой  дом, _________ года постройки,

находящийся по адресу:  

Саратовская область,

Балтайский район, 

с._____________, ул,___________, дом __

(_______________________)

принадлежит на праве собственности 

____________________________________

Площадь общая  _____  (____________________) кв.м., площадь жилая  _____ (_______________________________)  кв.м., со всеми строениями и сооружениями: _________________________________________________________, расположенных  на земельном участке площадью: __________ (____________________________________________) кв.м.

    Основание выдачи справки:

Похозяйственная книга № _____

Лицевой счет № ___________________

Глава Большеозерского
муниципального образования        




        ___________








Приложение № 9

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче справок и (или) иных документов

СПРАВКА

Выдана администрацией Большеозерского муниципального образования в том, что умерший (шая)______________________________________________




(фамилия, имя, отчество полностью) 

на день своей смерти ____________________года был (а) зарегистрирован (а) и постоянно проживал (а) в доме №    ______  по улице         _____________________       в селе    ___________              __ Балтайского района Саратовской области.

Совместно с ним (нею) на день смерти на указанной площади были зарегистрированы и проживали:

а) вселенные в качестве постоянно проживавших (члены семьи):

	ФИО

 (полностью)
	Год рождения
	С какого и по какое время проживал, либо продолжает проживать на день выдачи справки
	Родственные отношения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


б) временные жильцы:

	ФИО

(полностью)
	С какого времени проживает
	По какое время будет проживать

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дополнительные сведения: _____________________________________________________

Справка дана для представления нотариусу Балтайского нотариального округа.

Похозяйственная книга № ____


лиц.счет № ______

Глава Большеозерского
муниципального образования




_______________




          







Приложение № 10

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче справок и (или) иных документов

СПРАВКА

Дана администрацией Большеозерского муниципального образования в том, что                                                                        

                                                                                                на день своей смерти, т.е.                         являлся (-ась) безработным (-ной), был (-а) постоянно зарегистрирован(-а) и проживал по адресу:  Саратовская область, Балтайский район, с.                                                                                                                                                                                                              

ул.                                                        , д.           .

Его (её) похороны содержал (-а)                                                                        

                                                                     на свои средства.

  Основание: похозяйственная книга № ___



          


  лицевой счет № _____

Глава Большеозерского 

муниципального образования




_______________

Главный специалист






_______________








Приложение № 11

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче справок и (или) иных документов

СПРАВКА

Дана администрацией Большеозерского муниципального образования в том, что умерший (-ая)                                                                        

 __________________________________________________                                                                                               

зарегистрированый(-ая) по адресу:  Саратовская область, Балтайский район, с.                                                                                                                                                                                                              

ул.                                                        , д.           .

на день своей смерти,                          _________

_______________________         нигде не работал

  Основание: похозяйственная книга № ___



          


  лицевой счет № _____

Глава  Большеозерского 

муниципального образования




_______________

Главный специалист






_______________














Приложение № 12

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче справок и (или) иных документов

«_____» __________20___ г.                                                                               № ____

Выписка из похозяйственной книги №________

_______________________________________________________________________

Большеозерского муниципального образования Балтайского муниципального района на 20__ г.

Лицевой счет номер_____________________________________________________

Адрес хозяйства________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество члена хозяйства, записанного первым

_______________________________________________________________________

Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)_______________________

______________________________________________________________________

1. Список членов хозяйства

	1
	Фамилия, имя, отчество (полностью)
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2
	Отношение к члену хозяйства,записанному первым
	Записан первым
	
	

	3
	Число, месяц, год рождения
	
	
	

	4
	Сведения о регистрации по месту жительства и о фактическом проживании по месту ведения личного подсобного хозяйства ( с какого времени)
	
	
	


2. Земли, находящиеся в пользовании граждан

	1. Количество земельных участков
	

	2. Всего земли (с точностью до 0,1 га)
	

	3. Сведения о правах на земли
	

	из строки 2 в том числе земли:
	

	3.1. в собственности
	

	3.2. во владении
	

	3.3. в пользовании
	

	3.4. в аренде
	

	3.5. под многолетними насаждениями
	

	3.6. пастбищ
	

	3.7. в стадии мелиоративной обработки
	


3.Жилой фонд

	Общие сведения (квартира, дом)
	

	Владелец дома (квартиры) (физическое лицо, юридическое лицо)
	

	Место постоянного жительства (регистрации, прописки)
	

	Документы, подтверждающие право собственности, владения, пользования (наименование документа, №, дата)
	


4. Скот, являющийся собственностью хозяйства

	Виды и группы скота
	

	В том числе:
	

	1.1. КРС (дойная):
	

	1.2. КРС (до 1 года):
	

	1.3. КРС (старше 1 года)
	

	2. Свиньи- всего
	

	3. Овцы всех пород- всего
	

	4. Козы- всего
	

	5. Лошади- всего
	

	6. Птица- всего, в том числе:
	

	6.1. куры:
	

	6.2. утки:
	

	6.3. гуси:
	

	7. Кролики- всего:
	

	8. Пушные звери клеточного содержания
	

	9. Пчелосемьи
	

	10. Другие виды животных
	

	10.1
	

	10.2
	

	10.3
	


Глава Большеозерского
муниципального образования                          _____________________








Приложение № 13

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче справок и (или) иных документов

Главе Большеозерского
муниципального образования

_______________________________


от _____________________________

Ф.И.О. заявителя

_______________________________

адрес:__________________________
_______________________________
_______________________________
E-mail:_________________________

З А Я В Л Е Н И Е


Прошу предоставить   _________________________________________







(наименование справки и (или) иного документа)

_____________________________________________________________________



Прошу предоставить информацию ______________________________






(лично, почтовым отправлением, электронной почтой)

___________________   





__________________
           Дата                                         





Подпись

От  26.03.2012   №  14  











Обращение заявителя (представителя заявителя) в администрацию


лично с документами, указанными в п. 2.7 административного регламента





Специалист проверяет документы,


принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или 


об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Специалист 


 уведомляет Заявителя об


 отказе в представлении 


муниципальной услуги с 


обоснованием причин отказа


 в срок не позднее дня, 


следующего за днем принятия


 указанного решения





Специалист


регистрирует


документы





Специалист при 


установлении факта


отсутствия необходимых 


документов, уведомляет 


заявителя о приостановлении


муниципальной услуги и 


предлагает принять меры к их 


устранению в течение 5 дней





Отказ в предоставлении





Специалист рассматривает представленные документы





Специалист оформляет справки и (или) иные документы


по установленной форме и передает на 


подпись главе администрации





Специалист заверяет справку и (или) иной 


документ печатью администрации





Справка 





Жалоба





Обжалование отказа











