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	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЖИГАЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	09.01.2013г. № 07
	р.п.Жигалово


Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Выдача справок о составе семьи и  иных 

документов администрацией Жигаловского МО»

В целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи и  иных документов администрацией Жигаловского МО», руководствуясь Федеральными законами: от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; от 6 октября 2003 года № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Решением Думы Жигаловского муниципального образования № 148 от 26.05.2012 г. «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, и утверждении Реестра муниципальных услуг, предоставляемых  администрацией Жигаловского МО, в новой редакции», постановлением Администрации Жигаловского МО № 48 от 30.06.2011 г. «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Жигаловском муниципальном образовании», Уставом Жигаловского муниципального образования
Администрация Жигаловского муниципального образования постановляет:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи и  иных документов администрацией Жигаловского МО» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в «Спецвыпуск Жигалово».

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава Жигаловского МО




Э.Р. Кузнецова

Приложение № 1

УТВЕРЖДЕН:
Постановлением

Администрации Жигаловского

муниципального образования
от 09.01.2013 г. № 07
Административный регламент 

оказания муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи и  иных документов администрацией Жигаловского МО»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи и  иных документов администрацией Жигаловского МО» (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Уставом Жигаловского муниципального образования;

- Решением Думы Жигаловского муниципального образования № 148 от 26.05.2012 г. «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и утверждении Реестра муниципальных услуг, предоставляемых  администрацией Жигаловского МО, в новой редакции»;
- распоряжением администрации Жигаловского муниципального образования от 25 января 2012 года N 07-од «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Жигаловского муниципального образования»;

- настоящим Регламентом.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Жигаловского МО Жигаловского района Иркутской области.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется инспектором-делопроизводителем Администрации Жигаловского МО, либо лицом, временно исполняющим его обязанности (далее – делопроизводитель).

1.5. Сведения о конечном результате 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1). Выдача справки: 

· справка о составе семьи;

· справка о составе семьи в военный комиссариат;

· справка на иждивенцев;

· справка о наличии иждивенцев на день смерти;

· справка в Центр занятости населения о временном трудоустройстве;

· справка о захоронении;

· справка о совместно проживающих на день смерти;

· справка о земельном участке;

· справка о наличии подсобного хозяйства;

· справка о рождении и воспитании ребенка инвалида до восьмилетнего возраста;
· справка многодетной матери о рождении и воспитании пятерых и более детей;

· справка о поступивших жалобах на граждан;
· справка – предоставление торгового места для передвижной и мелкорозничной торговли
2). Отказ в выдаче справки. 

1.6. Получатели муниципальной услуги. 
Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, независимо от места проживания и места нахождения. 

1.7. Сведения о платности предоставления муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация, ответственным за предоставление услуги является делопроизводитель.

Адрес места нахождения: Администрация Жигаловского МО, 666402, Иркутская обл., Жигаловский р-он, пос. Жигалово, ул. Левина, 13, кабинет № 6.

График работы: с понедельника по пятницу с 08-00 ч. до 17-00 ч., обед с 12-00 ч. до 13-00 ч.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Прием обращений граждан с приложением документов, выдача подтверждений о приеме обращения к рассмотрению (о необходимости устранения нарушений в оформлении обращения и (или) представления отсутствующих документов), о выдаче (об отказе в выдаче) ответа осуществляется письменно почтовым уведомлением либо по адресу: 666402, Иркутская обл., Жигаловский р-он, пос. Жигалово, ул. Левина, 13, в соответствии со следующим графиком:

с понедельника по пятницу с 08-00 ч. до 17-00 ч., обед с 12-00 ч. до 13-00 ч..

Контактный телефон для справок: 8(39551) 3-13-32

E-mail: jigadm@irmail.ru
Информация о предоставлении Услуги, об адресах электронной почты, контактных телефонах и графике работы Администрации Поселения содержится:

- на официальном сайте администрации www.jigadm.ru в разделе «Муниципальные услуги»;

- на портале государственных услуг Иркутской области http://pgu.irkobl.ru (раздел "Каталог организаций. Муниципальные");

- на портале государственных и муниципальных услуг РФ http://www.gosuslugi.ru.

- на информационных стендах в Администрации Поселения.

2. На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и на официальном сайте муниципального образования, размещается следующая информация: 

- текст административного регламента с приложениями; 

- блок-схема (приложение № 3 к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги; 

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения делопроизводитель, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в которую позвонил получатель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

4. Получатели, представившие документы в обязательном порядке информируются делопроизводителем: 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

2.2 Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги 

1. Муниципальная услуга по выдаче справок заявителю оказывается делопроизводителем непосредственно после подачи необходимых документов. 

2.3 Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги 

1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются делопроизводителем Администрации поселения. 

2. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); 

- времени работы делопроизводителя; 

- сроков предоставления муниципальной услуги; 

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

3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона. 

2.4. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги 

1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут. 

2.5 Общий срок предоставления муниципальной услуги 

1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут. 

2.6 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги 

1. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги, указан в приложении № 1 к административному регламенту (далее - приложение № 1). 

2.7 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях: 

- отсутствие одного из документов, указанных в приложении № 1; 

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в приложении    № 1; 
- отсутствие регистрации на территории Жигаловского МО
2. По форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений; 

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица; 

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием и рассмотрение документов; 

2) принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Прием и рассмотрение документов: 

1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение получателя (его представителя) к делопроизводителю  с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги согласно приложению № 1. 

2. Делопроизводитель:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность получателя, проверяет документ, удостоверяющий личность. 

-выясняет, какая справка требуется получателю услуги и место требования документа. 

- формирует результат административной процедуры по приему документов. 

3. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут. 

3.3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги. 

1. Делопроизводитель согласно предоставленных документов выдает необходимую  справку получателю. В случае не полноты предоставленных документов принимается решение об отказе в выдаче справки. 

2. Делопроизводитель подписывает заполненную справку,  проставляет печать и регистрирует справку в журнале регистрации выданных справок, после чего передает справку получателю. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется главным специалистом по организационным вопросам администрации.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения делопроизводителем положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов. 

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей. 

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением получателя. 

4.5. Должностные лица органов местного самоуправления за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Получатели имеют право на обжалование действий (или бездействия) должностных лиц органов местного самоуправления в досудебном и судебном порядке. 

В части досудебного обжалования получатели имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес Главы Жигаловского МО. (Приложение № 2).
5.2. При обращении получателей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации инспектором.

5.3. В исключительных случаях, например, при направлении запроса в соответствующий орган о представлении дополнительных документов и материалов, а также,  в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, управделами,  либо иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив получателя о продлении срока рассмотрения. 

5.4. Получатель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату; 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации); 

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым получатель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые получатель считает необходимым сообщить. 

5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов получатель прилагает к письменному обращению копии документов и материалов. 

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия получателя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения. 


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

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается получателю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы. 

5.9. Если в письменном обращении получателя содержится вопрос, на который получателю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Жигаловского МО, либо иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись специалисту  или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется получатель, направивший обращение. 

5.10. По результатам рассмотрения обращения Главой Жигаловского МО принимается решение об удовлетворении требований получателя либо об отказе в его удовлетворении. Получателю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения. 

5.11. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, получателю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

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

5.13. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается получателю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

5.14. Получатели могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на официальном сайте муниципального образования  и по электронной почте Администрации поселения. 

5.15. Получатели вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия специалистов Администрации поселения в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 


Перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

	Наименование документа 

	Документы, удостоверяющие личность гражданина: 

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации младше 14 лет- свидетельства о рождении); 

- удостоверение личности или военный билет военнослужащего; 

- удостоверение беженца

Иные документы:

- свидетельство о смерти

- справка о инвалидности ребенка

- свидетельство о браке

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц), свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей)
Иные сведения:

 - сведения в похозяйственной книге


	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 


Главе Жигаловского МО
___________________________

от_________________________ 

_________________________ 

                                                            ЖАЛОБА

Подпись _______________________ ___________ 
Дата _______________________ ___________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к административному регламенту 

Блок - схема

последовательности действий при выдаче справки

1. Прием документов. 

2. Рассмотрение заявления. 

3. Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

· да 

· нет 

4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги. 

5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

6. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

7. Выдача справки.








