Администрация Суражского района Брянской области


            ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «28» февраля 2019 года № 151 

           г. Сураж

Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача справок»


В соответствии с Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 года №131-ФЗ, Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г.     № 210-ФЗ и постановлением администрации Суражского района «Об утверждении порядка разработки и принятия административных регламентов предоставления муниципальных услуг» от 10.11.2014 года №719,  администрация Суражского района,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Суражского района Брянской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок» согласно приложению.

          2. Отделу организационной работы и внутренней политики администрации Суражского района (Котенок В.Г.) данное постановление опубликовать в информационно-аналитическом бюллетене «Муниципальный вестник Суражского района» и разместить на официальном сайте администрации Суражского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.


4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  и.о. заместителя главы администрации Суражского  района  Белозор С.М.  

Глава администрации

Суражского района





   В.П. Риваненко
исп. Рудов П.Г.

2-60-52

                                                Приложение 
                                                                 утверждено постановлением             

                                                                             администрации Суражского района
                                                                           от  «28» февраля 2019 года № 151  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

                    администрации Суражского района Брянской области

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача  справок»
1. Общие положения.


1.1. Административный регламент администрации Суражского района Брянской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача  справок» (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.


1.2. Административный регламент администрации Суражского района Брянской области по предоставлению муниципальной услуги размещен на официальном сайте администрации Суражского района Брянской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.3. Получателями муниципальной услуги  (далее заявителем) являются:


- руководители предприятий, организаций и учреждений, расположенных на территории города Суража;


- граждане.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.


2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача  справок».


2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом организационной работы и внутренней политики администрации  Суражского района Брянской области  (далее - отдел).
Ответственным исполнителем муниципальной услуги является инспектор 1 категории по работе с населением  (далее - инспектор).

         2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 года;

- Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010г. № 210-ФЗ; 


- Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006г. № 59-ФЗ;


- постановлением администрации Суражского района Брянской области «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций) администрации Суражского района» от 15.10.2014г. №641.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача  справок, либо устного, или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.


2.5. Для получения информации о порядке оказания муниципальной услуги граждане обращаются лично. От имени заявителя могут обращаться (представлять) лица, уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителей (далее – представители).

Консультацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону 8 (48330) 2-15-72, а также в интернет-приемной на официальном сайте администрации Суражского района Брянской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

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


2.6. Отдел расположен по адресу: 243500, Брянская область, г. Сураж, ул. Ленина, дом 40, кабинет №3.


График работы отдела:


- Понедельник- четверг

с 8-30 до 17-45,







перерыв на обед

    



          
          с 13-оо до 14-оо.


- Пятница



с 8-30   до 16-30,







перерыв на обед







с 13-оо до 14-оо.


- Выходные дни:


суббота, воскресенье.


2.7.  Требование к форме и характеру взаимодействия инспектора отдела с заявителями:


- при ответе на телефонные звонки, инспектор представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса; во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;


- при личном обращении заявителей, инспектор, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен представиться, указать фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность и выдать соответствующие документы.


2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, месту ожидания:


- место, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно иметь средства пожаротушения, и быть оборудовано пожарной сигнализацией;


- помещение, в котором предоставляется услуга, должно быть оборудовано местами для ожидания и приема заявителей со столами, стульями и письменными принадлежностями для возможности оформления документов.

2.9. Требования к предоставлению муниципальной услуги – муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.10. Показатели доступности и качество муниципальной услуги:


- соблюдение сроков предоставление муниципальной услуги, условий ожидания приема и выдачи  справок;


- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;


- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом.

2.11. В целях обеспечения условий доступности муниципальной услуги для инвалидов территория, прилегающей к зданию, в котором расположен отдел, входы в здание, пути движения, лестницы и пандусы, внутреннее оборудование должны соответствовать требованиям СНиП 35-01-2001 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения».
Для инвалидов должны быть обеспечены:
- оказание специалистами администрации Суражского района помощи в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски;
- возможность самостоятельного передвижения  по территории;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а так же надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;
- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;
- обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- оказание иной необходимой помощи в преодолении барьеров.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения.


3.1. Прием и регистрация заявлений (приложение №1 настоящего регламента) инспектором ответственным за прием и регистрацию обращений, направляется на подпись главе администрации Суражского района. Рассмотрение заявлений и обращений – 1 день.

Для получения необходимой справки заявитель должен представить следующие документы:

1) справка о составе семьи при оформлении ежемесячного детского пособия, при рождении ребенка – паспорт, свидетельство о рождении;

2) справка о количестве зарегистрированных для оформления льгот и оплаты коммунальных услуг – домовая книга;

3) справка о льготе на НДФЛ по месту работы всем работающим – паспорт, свидетельство о рождении;

4) справка о регистрации – паспорт, домовая книга;

5) справка об иждивенцах – паспорт;

6) справка о похоронах – паспорт, свидетельство о смерти;

7) справка о совместном проживании – домовая книга;

8) справка о воспитании  инвалида с детства – паспорт, справка медико-социальной экспертизы (МСЭ);

9) справка о воспитании многодетных – паспорт, свидетельство о рождении;

10) справка о печном отоплении – домовая книга;

11) справка о неполучении жилья и ссуды – паспорт, справка из банка;

12) краткая характеристика с места жительства – паспорт;

13) выписка из домовой книги – домовая книга;

14) справка о наличии подсобного хозяйства – паспорт.

После чего, инспектор направляет обращение заявителя на исполнение муниципальной услуги.

3.2. Завершается муниципальная услуга выдачей заявителю подготовленной, полностью оформленной, зарегистрированной и подписанной главой администрации Суражского района справки:
1) справка о составе семьи при оформлении ежемесячного детского пособия, при рождении ребенка;

2) справка о количестве зарегистрированных для оформления льгот и оплаты коммунальных услуг;
3) справка о льготе на подоходный налог по месту работы всем работающим;

4) справка о регистрации;

5) справка об иждивенцах;

6) справка о похоронах;

7) справка о совместном проживании;

8) справка о воспитании  инвалида с детства;

9) справка о воспитании многодетных;

10) справка о печном отоплении;

11) справка о неполучении жилья и ссуды;

12) краткая характеристика с места жительства;

13) выписка из домовой книги;

14) справка о наличии подсобного хозяйства.

3.3. Инспектор отдела, ответственный за исполнением данного административного действия, выполняет следующие действия:


1. приглашает заявителя в письменной, или устной форме в отдел администрации Суражского района Брянской области;


2. выдает лично на руки заявителю, или его представителю справку, либо письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


3. просит расписаться заявителя (представителя) в журнале регистрации исходящей документации в получении  справки, либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги «Выдача справок» не должен превышать 5 рабочих дней.

3.5. Заявителю (представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:
1) обратилось за получением муниципальной услуги ненадлежащее лицо;

2) непредставление заявителем (представителем) необходимых документов, указанных в пункте 3.1. настоящего регламента.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги осуществляет начальник отдела.


4.2. Инспектор отдела несет персональную ответственность за выдачу заявителю (представителю) справок, либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Персональная ответственность инспектора отдела закрепляется в должностной инструкции.


4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации Суражского района Брянской области и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (представителей), рассмотрение, принятие решений о выдаче справок, указанных в пункте 3.2. настоящего регламента, на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) должностных лиц администрации Суражского района Брянской области.


Периодичность проведения проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов администрации  Суражского района Брянской области.


По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей (представителей) виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок  обжалования действия (бездействия) в ходе выполнения муниципальной услуги.

5.1. Заявитель (представитель) имеет право на обжалование действий (бездействий) инспектора, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном, а также в судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование: 

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, а именно:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 Брянской области, нормативными правовыми актами муниципального образования «Суражский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, нормативными правовыми актами муниципального образования «Суражский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области,  нормативными правовыми актами муниципального образования «Суражский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование у заявителя (представителя) при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, нормативными правовыми актами муниципального образования «Суражский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом);

7) отказ  должностного лица отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Жалобы, указанные в пункте 5.2.1. настоящего административного регламента, подаются на действия (бездействия) лица, предоставившего муниципальную услугу, главе администрации  Суражского района.
5.2.3. Жалобы, указанные в пункте 5.2.1. настоящего административного регламента:

- подаются заявителем лично, либо его представителем;
- направляются почтовым отправлением;

- направляются по электронной почте.
5.2.4. Жалоба заявителя (представителя) должна содержать следующую информацию:

1) наименование отдела, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего, действия (бездействия) которого обжалуются;

2) фамилия, 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 (представителю);

3) сведения об обжалуемых действиях, или бездействиях должностного лица отдела;

4) доводы, на основании которых заявитель (представитель) не согласен с действием, или бездействием должностного лица. Заявителем (представителем) могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя (представителя), либо их копии.

5.2.5. Поступившая жалоба заявителя (представителя) является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется главой администрации Суражского района Брянской области. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему действия (бездействия) которого обжалуется.

5.2.6. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

5.2.7. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 30 дней со дня ее регистрации.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя (представителя), подавшего жалобу, о ее переадресации.

5.2.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю (представителю) денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Суражский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

5.2.9. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.8. настоящего административного регламента, направляется заявителю (представителю) в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя (представителя) в электронной форме.

Приложение № 1

                                                               к административному регламенту Суражского района               

                                                               по предоставлению гражданам муниципальной  

                                                                                  услуги «Выдача  справок»
           Главе администрации

         Суражского района

                                                       __________________________________

                                                                            ( инициалы, фамилия)

                                                   ____________________________________

                                                                       (фамилия, имя, отчество заявителя, адрес)
заявление
Прошу Вас выдать ___________________________________________________                                                                                                        (наименование справки)

для__________________________________________________________________________ 

                                     ( указать для каких целей в произвольной форме)

_____________________________________________________________________________
В соответствии с требованиями ст.9 Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.20006 г. №152-ФЗ подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных администрацией Суражского района Брянской области, расположенной по адресу: Брянская область, г. Сураж, ул. Ленина, д.40. 

         __________________________            _________________________________

                    ( подпись)                                            (фамилия, инициалы заявителя)

    ___________________________ 

                      (дата)
