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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ЗЕРНОГРАДСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ЗЕРНОГРАДСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№  423

         25.05.2012 г. 



   



   г.Зерноград

Об утверждении административного 

регламента предоставления Администрацией Зерноградского городского поселения муниципальной услуги «Предоставление физическим и юридическим лицам справок Администрации Зерноградского городского поселения»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления Администрацией Зерноградского городского поселения муниципальной услуги «Предоставление физическим и юридическим лицам справок Администрации  Зерноградского городского поселения» согласно приложению 1.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Зерноград официальный» и разместить на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения.

3.Признать утратившим силу постановление Администрации Зерноградского городского поселения от 30.05.2011 № 351 «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги по выдаче справок  Администрацией Зерноградского городского поселения».

         4. Ведущему специалисту Администрации Зерноградского городского поселения  по работе с  общественностью, органами территориального общественного  самоуправления и средствами массовой информации  Королевой О.Н. обеспечить доведение  до сведения и разъяснение настоящего постановления  председателям общественных комитетов уличных, поселковых,  домовых комитетов.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Зерноградского городского поселения и ведущего специалиста по работе с ОТОС, СМИ и общественностью Администрации Зерноградского городского поселения.


Глава  Зерноградского городского поселения                  А.И.Платонов

Приложение  № 1  

к Постановлению Администрации

 Зерноградского городского поселения  

 от  25.05. 2012 г. №   423

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией Зерноградского городского поселения

муниципальной услуги 

«Предоставление физическим и юридическим лицам справок 

 Администрации Зерноградского городского поселения»

1. Общие положения

Предмет регулирования регламента


1.1. Настоящий регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче населению справок Администрацией Зерноградского городского поселения, сроки и последовательность исполнения административных процедур, связанных с предоставлением справок, а также устанавливает порядок действия должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 


Административный регламент по предоставлению администрацией Зерноградского городского поселения  Ростовской области  муниципальных услуг в виде выдачи справок населению (далее-Административный  регламент и муниципальные услуги соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления, доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг. 

Круг заявителей


1.2. Заявителями являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, граждане без гражданства, либо их уполномоченные представители.


1.3. Заявителями также могут быть государственные или муниципальные органы, имеющие право на обработку персональных данных граждан в пределах полномочий, предоставленных им в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо  в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, такими полномочиями выступать от их  имени при взаимодействии с другими органами исполнительной власти при предоставлении муниципальных услуг.

Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги


1.4. Информация  о месте нахождения и  графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:


-предоставление заявителям справок осуществляется в Администрации Зерноградского городского поселения по адресу: 347740 Ростовская область, Зерноградский район, г. Зерноград, ул. Мира, д 16, с 08.00 часов  до 12.00 часов, с 13.00 часов до 17.00 часов  в рабочие дни недели ;


Адреса официальных сайтов органов муниципальной власти, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, адреса их электронной почты:


-с использованием средств телефонной связи: телефон-факс 8(6359) 42590,8(6359)41349;                                                                                                                        
-посредством электронного информирования: URL: www.zernograd.org Электронный адрес: muk.komsomol.zern@mail.ru ;


-посредством размещения на сайте в сети «Интернет» в том числе с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Ростовской области: www.pgu.donland.ru, публикаций в средствах массовой информации,  обнародования;


 -посредством размещения на информационных стендах Администрации Зерноградского городского поселения:

 На информационных стендах в Администрации Зерноградского городского поселения размещается следующая информация:

 -извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

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

  -образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

  -местоположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты Администрации Зерноградского городского поселения;

  -основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.


В полном объеме настоящий Административный регламент размещается в сети Интернет на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения.


Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги.

1.5   Для получения информации о Муниципальной услуге заинтересованные лица вправе обратиться в Администрацию Зерноградского городского поселения в устной форме лично, по телефону, или в форме  письменного обращения.

При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий информирование  (консультирование), должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Специалист, осуществляющий информирование (консультирование) (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании Учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не регламентировано, разговор  продолжается до полного удовлетворения информационных требований гражданина.

       1.6. Письменные обращения заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте или занесения  обращения в журнал обращений граждан Администрации Зерноградского городского поселения. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде  в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

-достоверность и полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге;

-четкость в изложении информации о муниципальной услуге;

-наглядность форм предоставляемой информации о муниципальной услуге;

-удобство и доступность получения информации о муниципальной услуге;

-оперативность предоставления информации о муниципальной услуге.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге по выдаче справок Администрации Зерноградского городского поселения является открытой и общедоступной.

                     2.Стандарт предоставления муниципальной услуги


Наименование муниципальной услуги


2.1.Муниципальная услуга по выдаче справок Администрации Зерноградского городского поселения.


Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. Перечень иных органов и организаций, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.

          2.2.Муниципальную услугу предоставляет Администрация Зерноградского городского поселения без дополнительного обращения  Заявителя в иные органы и организации.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист по работе с  общественностью, ОТОС и СМИ Администрации Зерноградского городского поселения.

Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от Заявителя:

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

 Описание результата предоставления муниципальной услуги  

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем:

- справки Администрации Зерноградского городского поселения;


   - письма об отказе в выдаче справки Администрации Зерноградского городского поселения



2.4 Срок предоставления муниципальной услуги


Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней с момента регистрации письменного заявления (запроса) в Администрацию Зерноградского городского поселения.


Срок предоставления письма об отказе в выдаче справки составляет не более 30 дней с момента регистрации письменного заявления (запроса) в Администрацию Зерноградского городского поселения.


В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений  о  сроке завершения, о прохождении процедур, а также сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации Зерноградского городского поселения.



2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:


Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская  газета», № 7 от 21.01. 2009 г);


Налоговым  Кодексом Российской  Федерации (Собрание законодательства РФ от 3 августа 1998 г. № 31 ст. 3824);


Федеральным законом от 27 июля 2006 года  № 152 -ФЗ "О персональных  данных" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (ч 1), ст. 3451);


 Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);


Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об  информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (ч. 1), ст 3448);


Федеральным законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" (Собрание  законодательства Российской Федерации от  28 июля 1997 г. № 30,  ст 3594);


Федеральным законом от 06.10.2003 года  № 131 -ФЗ " Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации 06.10.2003 г.№ 40 ст 3822);


Федеральным законом от 02.05.2006 № 59- ФЗ " О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации 08.05.2006 № 19, ст. 2060); 271-ФЗ " О розничных рынках  и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г.№ 1 (часть) ст 34);


Федеральным законом от 18 июля 2006 года № 109-ФЗ "О миграционном учете иностранных граждан и лиц без гражданства в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 30, ст. 3285);


Указом Президента Российской Федерации от 14.11.2002 № 1325 "Об утверждении Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской Федерации " (Собрание законодательства Российской Федерации от 18 ноября 2002 г. № 46 ст. 4571);


Положением о паспорте гражданина Российской Федерации (утверждено постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июля 1997 г. № 828);


Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 "О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг" ( Собрание законодательства Российской Федерации от 19 декабря 2005 г. № 51 ст. 5547);


Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.12.2006 № 827 " Об утверждении Правил предоставления из федерального бюджета  субсидий бюджетам субъектов Российской Федерации на возмещение части затрат на уплату процентов по кредитам, полученным гражданами,  ведущими личное подсобное хозяйство,  в российских кредитных организациях в 2006-2007 годах на срок до 5 лет" (Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г. № 1 (часть 2_ ст.281);


Постановлением Правительства Российской Федерации 30.12.2006 № 873

"О порядке выдачи государственного сертификата на материнский (семейный)  капитал" ( Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г № 1(часть 2) ст. 321);


Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2007 № 999 "О предоставлении в 2008-2010 годах из федерального  бюджета субсидий бюджетам субъектов Российской Федерации на возмещение  гражданам, ведущим личное подсобное хозяйство, сельскохозяйственным, потребительским кооперативам и крестьянским (фермерским) хозяйствам части затрат на уплату процентов по кредитам и займам, полученным в 2005-2009 годах на срок до 8 лет" (Собрание законодательства Российской Федерации от 21 января 2008 г. № 3 ст. 185);


Постановлением Министерства труда и социального развития Российской  Федерации и Пенсионного фонда Российской Федерации от 27.02.2002 № 16/19  "Об утверждении Перечня документов, необходимых для установления трудовой пенсии и пенсии по государственному пенсионному обеспечению в соответствие с федеральными законами "О трудовых пенсиях в Российской Федерации" и "О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации" (Текст постановления опубликован  в "Российской газете" от 5 июня 2002 г. № 100, в Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 1 июля 2002 г.№ 26);


Приказом Федеральной службы земельного кадастра России от 15.06.2001 № П/119 "Об утверждении документов государственного земельного кадастра" (Бюллетень нормативных актов  федеральных органов исполнительной власти от 2 июля 2001 г. № 27);


Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации № 58 от 26.03.2006 г. "Об утверждении Методических рекомендаций  по применению Правил предоставления субсидий  на оплату жилого  помещения и коммунальных услуг" (Текст приказа опубликован в Информационном бюллетене "Законодательные и нормативные документы в жилищно-коммунальном хозяйстве", 2006 г. № 10. (Текст Методических рекомендаций опубликован в журнале "ЖКХ: журнал руководителя и главного бухгалтера", октябрь 2006 г. № 10 (часть 2), ноябрь 2006 г., № 11 (часть 2), декабрь 2006 г., № 12 (часть 2), январь 2007 г., № 1(часть 2), февраль 2007 г., № 2 (часть 2);


Приказом Министерства Регионального развития Российской Федерации и Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.05.2006 г. № 58/403 "Об утверждении Методических рекомендаций  по применению Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг" (Информационный бюллетень "Законодательные и нормативные документы в жилищно-коммунальном хозяйстве", 2006 г. № 10);


Приказом Министерства внутренних дел Российской  Федерации от 28.12.2006 г. № 1105 "Об утверждении Административного регламента Федеральной миграционной службы по предоставлению государственной услуги по  выдаче, замене и по исполнению государственной функции по учету паспортов гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации" (Текст приказа опубликован в "Российской газете" от 17 февраля 2007 г. № 35);


Приказом Министерства обороны Российской Федерации от 13.01.2008 г. № 5 "О погребении погибших (умерших) военнослужащих, граждан, призванных на военные сборы, и лиц, уволенных с военной службы" (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 14 апреля 2008 г. № 15);


Инструкцией Государственной налоговой службы Российской Федерации от 29.06.1995 г. № 35 "По применению закона Российской Федерации "О подоходном налоге с физических лиц";


Областным законом от 22.10.2004 г. № 174-ЗС "Об  адресной социальной  помощи  в Ростовской  области" ("Наше время", № № 266-269, 03.11.2004 г.);


Областным законом от 22.10. 2004 г. № 176-ЗС " О государственном  ежемесячном пособии на ребенка гражданам, проживающим на территории Ростовской области" ("Наше время", № 266-269, 03.11.2004);


Областным законом от 07.10.2005 г. № 363-ЗС "Об учете граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору  социального найма на территории Ростовской области". ("Наше время" от 18 октября 2005 г. № 259 (17594));


Областным законом от 28.12.2005 № 436 -ЗС "О местном самоуправлении в Ростовской области" ("Наше время", №№ 340-343, 29.12.2005 г.);


 Областным законом от 18.09.2006 г. № 540-ЗС "О порядке рассмотрения обращений граждан" ("Наше время", № 176-177, 16.05.2007 г.);


Постановлением Администрации Ростовской области от 31.12.2004 г. № 534 "О расходовании средств областного бюджета на предоставление гражданам в целях оказания социальной поддержки субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг, материальной и иной помощи для погребения, мер социальной поддержки в соответствии с отдельными нормативными правовыми актами социальной направленности, а также об условиях и порядке их назначения" ("Наше время" от 27 января 2005 г. № 18 (17353));


Постановлением Администрации Ростовской области от 31.12.2004 г. № 537 " О порядке расходования субвенций, поступающих в областной бюджет из  Федерального Фонда компенсаций на финансовое обеспечение расходов по  оплате жилищно-коммунальных услуг, оказываемых отдельным категориям граждан" ("Наше время" от 9 февраля 2005 г. № 31);


Постановлением Администрации Ростовской области от 22.03.2007 г. № 108 "О финансовой поддержке предприятий агропромышленного комплекса из областного бюджета".


Постановлением Администрации Ростовской области от 21.05.2007 г. № 205 "Об утверждении Упрощенного порядка предоставления торговых мест на сельскохозяйственном розничном рынке и  сельскохозяйственном кооперативном розничном рынке на территории Ростовской области" ("Наше время" от 30 мая 2007 г. № 189-190 ( 18251-18252));


Постановлением Администрации Ростовской области от 03.08.2007 г. № 312 "О порядке предоставления мер социальной поддержки по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов" ("Наше время" от 15 августа 2007 г. № 268-272 (18331-18335)),


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

              -        заявление;

         -      паспорт собственника объекта недвижимости (подлинник и ксерокопия);

            -      свидетельство о смерти  (подлинник и ксерокопия);

            -      свидетельство о рождении;

            -   
 домовая книга;

            -     справка органов территориального местного самоуправления о наличии ЛПХ;

           -     справка органов территориального местного самоуправления о фактическом месте проживания.

- правоустанавливающие документы на объект недвижимости (домовладение и земельный участок) (подлинник и ксерокопия);

-копия доверенности на право получения справки, выданной в соответствии с установленным законодательством Российской Федерации  (при подаче заявления доверенным лицом).

Заявление (запрос) заполняется собственноручно. Возможно заполнение заявления (запроса) в электронном виде.

Требования к оформлению заявления (запроса):

- письменный запрос (заявление по форме) от юридического лица должно быть оформлено на бланке организации, содержать ее реквизиты, подпись руководителя, контактные телефоны и Ф.И.О. исполнителя, перечень запрашиваемых сведений, дату составления запроса;

- письменный запрос (заявление по форме) от физического лица с указанием фамилии, имени, отчества, адреса постоянного места жительства (по регистрации), паспортные данные, тематика и назначение запрашиваемой информации, личная подпись Заявителя, дата составления заявления,

- для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия Пользователя (наличие доверенности, оформленной в установленном порядке; права наследования и т.п.) предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Заявления (запросы) Заявителей по телефону не принимаются.

Специалисту запрещено требовать от Заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление 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 организаций, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Администрации Зерноградского городского поселения. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных  организаций и, которые заявитель вправе представить.


В рамках предоставления муниципальной услуги заявитель не обращается в иные органы и организации за получением необходимых и обязательных услуг. Муниципальная услуга предоставляется исключительно в полномочиях Администрации Зерноградского городского поселения.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- в соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:


 - письмо юридического лица не содержит реквизитов;

- муниципальная услуга не может быть исполнена без предоставления дополнительных сведений, поясняющих содержание заявления (запроса) (наличие неполного пакета документов); 

- заявитель запрашивает информацию ограниченного доступа, на получение которой не имеет и (или) не предъявил законных полномочий ; 

- запрашиваемая информация не относится к компетенции специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- заявления (запросы), поступившие в Администрацию Зерноградского городского поселения, не содержащие сведений о Заявителе - (заявитель не указал фамилии, имени, отчества, паспортные данные, почтового или электронного адреса, личной подписи),  признаются анонимными и рассмотрению не подлежат;

- заявления (запросы) по содержанию лишенные смысла, в которых отсутствуют конкретные вопросы для разрешения, текст обращения написан неразборчиво, либо содержит не нормативную лексику, угрозы жизни, здоровью и имуществу.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется исключительно в полномочиях Администрации Зерноградского городского поселения. Другие организации в предоставлении муниципальной услуги участия не принимают.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

     Оплата услуг не предусмотрена в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги.


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация заявления (запроса) Заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в установленном порядке в день его поступления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать оптимальные условия для работы специалиста, а также комфортное обслуживание Заявителей.

В помещениях должны быть оборудованы места для информирования, ожидания и приема Заявителей (далее - места).

Место ожидания на предоставление или получение документов оборудовано письменным столом, стульями. Бланк заявления и письменные принадлежности предоставляются Заявителю по устному обращению.

Предоставление подготовленных справок  осуществляется на рабочем месте специалиста, оказывающего муниципальную услугу.

Кабинет приема Заявителей оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- графика приема заявителей.

Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, программным комплексам, печатающим и сканирующим устройствам.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- доступность работы с заявителями, получающими услугу.

Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- короткое время ожидания услуги;

- удобный график работы специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

1) прием и регистрация заявлений (запросов);

2) рассмотрение заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги;

3) оформление документов;

4) выдача готовых документов Заявителю.

3.1.1. Состав документов, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также организации, участвующей в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые должны быть представлены в иные органы и организации.

Предоставление муниципальной услуги не требует дополнительных документов, в том числе находящихся в распоряжении органа, предоставляющего услугу.

3.1.2. Состав документов, которые необходимы органу, предоставляющему муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях.

Муниципальная услуга предоставляется исключительно в полномочиях Администрации Зерноградского городского поселения.

3.1.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» следующих административных процедур:

- предоставление в установленном порядке информации Заявителям и обеспечение доступа Заявителей к сведениям о муниципальной услуге.

Информация по предоставлению муниципальной услуги размещена на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения www.zernograd.org и на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области www.pgu.donland.ru;

- подача Заявителем заявления (запроса) и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких документов и запросов.

Подача Заявителем заявления (запроса) и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов в электронной форме осуществляется через Администрацию Зерноградского городского поселения  по адресу zernograd.admin@mail.ru,  gp12126@donpac.ru.

- получение Заявителем сведений о ходе выполнения заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги.

Получение Заявителем сведений о ходе выполнения заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется через портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области www.pgu.donland.ru;

- взаимодействие органа муниципальной власти, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия.

Муниципальная услуга не предусматривает взаимодействие органа, предоставляющего услугу, с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями. Муниципальная услуга предоставляется исключительно в полномочиях Администрации Зерноградского городского поселения;

Заявитель получает результат предоставления муниципальной услуги лично, либо по почте или электронной почте, в зависимости от запроса; 

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

В отдельных случаях предоставление услуги возможно после предоставления оригиналов документов, находящихся у Заявителя и дополнительных сведений, разъясняющих содержание заявления (запроса).

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к регламенту.

3.2. Описание каждой административной процедуры.

3.2.1. Административная процедура «Прием и регистрация заявления (запроса)».

Основанием для начала административной процедуры является  прием заявления (запроса) о предоставлении справки  Зерноградского городского поселения на имя Главы Зерноградского городского поселения.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 рабочих дней.

При приеме заявления запроса специалистом проверяется наличие документов удостоверяющих личность или полномочия представителя Заявителя. Специалист по работе с ОТОС, СМИ и Общественностью Администрации Зерноградского городского поселения несет личную ответственность за прием и рассмотрение заявлений (запросов) Заявителей.

После приема документов ответственный специалист передает заявление (запрос) с необходимыми документами на регистрацию.

В день получения заявления (запроса) старший инспектор Администрации Зерноградского городского поселения (приемная Главы) регистрирует его в журнале входящих документов.

Каждому поступившему заявлению (запросу) присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства.

Зарегистрированное заявление (запрос) в день поступления или на следующий рабочий день передается на рассмотрение Главе Зерноградского городского поселения.

Глава Зерноградского городского поселения передает заявление (запрос) на рассмотрение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Принятый запрос (заявление) является результатом административной процедуры и основанием для начала следующей административной процедуры.

Фиксацией результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления (запроса) в книге регистрации и дальнейшая передача на рассмотрение зарегистрированных документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

4. Административная процедура «Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги»

Зарегистрированный запрос (заявление), является юридическим фактом для начала административной процедуры рассмотрения заявления (запроса).

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 рабочих дней с момента регистрации документов.

Запрос (заявление) Заявителя принимается специалистом по работе с ОТОС, СМИ и   с общественностью Администрации Зерноградского городского поселения.

Определяется степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его исполнения.

Специалист, ответственный за исполнение заявления (запроса), вправе самостоятельно принимать решения:

- об исполнении обращения;

- об отказе.

Критерием принятия решения является результат проведенного анализа поступившего заявления (запроса).

Результатом административной процедуры является решение об исполнении заявления (запроса) либо об отказе в исполнении.

Фиксацией результата административной процедуры является начало оформления документов либо оформление уведомления об отказе в предоставлении услуги.

5. Административная процедура «Оформление документов»

Специалист рассматривает представленное Заявителем заявление (запрос) на предмет его соответствия требованиям п. 2.6. настоящего Административного регламента и готовит справку на основе представленных документов.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 дней с момента поступления документов на исполнение специалисту.

В случае несоответствия заявления (запроса) требованиям, указанным в п. 2.6. настоящего Административного регламента, готовится письменный отказ в предоставлении справки  с указанием причин отказа.

Критерием принятия решения оформления справки или выписки является анализ заявления (запроса), в котором Заявитель указывает, какая информация ему нужна. На основании заявления (запроса) и результата поиска принимается решение об оформлении справки.

Результатом административной процедуры является оформление в установленном порядке документов (информации) в соответствии с заявлением (запросом) Заявителя:

- проект справки ;

- проект письменного отказа в выдаче справки .

6. Административная процедура «Предоставление физическим и юридическим лицам справок »

Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные проекты документов.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней.

Подготовленные проекты документов рассматриваются Главой Зерноградского городского поселения, а в случае его отсутствия – заместителем Главы Администрации или исполняющим обязанности Главы Администрации и заверяются его подписью и печатью.

Справка или выписка из похозяйственных книг сельских населенных пунктов Зерноградского городского поселения (письменный отказ в предоставлении справки или выписки) регистрируется в журнале регистрации выдачи справок, архивных копий, выписок, который ведет специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Справка или выписка из похозяйственных книг сельских населенных пунктов Зерноградского городского поселения (письменный отказ в предоставлении справки или выписки) выдается Заявителю лично (в случае, если в заявлении (запросе) указан контактный телефон и Заявитель выразил намерение получить результат лично), либо направляется по почте в срок, не превышающий 15 дней с момента регистрации заявления (запроса).

Результатом исполнения административной процедуры являются:

- предоставление справки или выписки из похозяйственных книг сельских населенных пунктов Зерноградского городского поселения;

- предоставление письменного отказа в выдаче справки или выписки из похозяйственных книг сельских населенных пунктов Зерноградского городского поселения.

Результат фиксируется личной подписью Заявителя в получении муниципальной услуги либо квитанцией о почтовом отправлении.

7. Формы контроля за исполнением административного регламента

7.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Зерноградского городского поселения.

7.2. Специалист, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии с п. 3.2.1. настоящего Административного регламента.

7.3. Специалист, уполномоченный на рассмотрение заявлений (запросов), несет персональную ответственность:

- за соответствие результатов рассмотрения заявлений (запросов) требованиям законодательства Российской Федерации;

- за соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с п. 3.2.2. настоящего Административного регламента.

7.4. Специалист, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:

- за достоверность вносимых в эти документы сведений;

- за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с п. 3.2.3. настоящего Административного регламента.

7.5. Специалист, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления документов в соответствии с п. 3.2.4. настоящего Административного регламента.

7.6. Специалист, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдением срока и порядка предоставления информации, исполнение заявлений (запросов) Заявителей на письменную консультацию, установленных настоящим Административным регламентом.

7.7. Обязанности специалиста по исполнению Административного регламента закрепляются в должностной инструкции.

7.8. Периодичность осуществления текущего контроля определяется Главой Зерноградского городского поселения.

7.9. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения должностных лиц.

7.10. В случае выявления нарушений прав Заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.11. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

8. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуг, а также должностных лиц, муниципальных служащих

8.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

8.2. В досудебном порядке Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

8.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление (запрос) или жалобу.

8.4. Должностные лица органов, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием Заявителей.

8.5. При обращении Заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 10 дней с момента регистрации такого обращения.

8.6. Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) Заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

 - суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись Заявителя и дату.

8.7. Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

8.8. По результатам рассмотрения обращения уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется Заявителю.

8.9. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

 - не указаны фамилия Заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддаются фамилия и почтовый адрес Заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

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

8.10. Уполномоченное должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

8.11 В случае если в обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями  и при этом в обращении не приводится новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальный орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги.

 8.12 Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

 8.13. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации. 

 8.14 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

 8.15. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и предоставления документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Блок-схема последовательности действий при предоставлении Администрацией Зерноградского городского поселения 

муниципальной услуги 
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Информация о размещении

 работников администрации Зерноградского городского поселения, 

оказывающих муниципальные услуги гражданам


1. Королева Ольга Николаевна, ведущий специалист - кабинет 104 здания Администрации Зерноградского района, г. Зерноград, ул. Мира, д 16;
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Перечень справок, 

выдаваемых администрацией Зерноградского городского поселения






   Вид справки


1.Об  иждивении;


2.О месте фактического проживания;


3.О совместном проживании;


4.О наличии  личного подсобного хозяйства ; 


5  Об уходе за ребенком-инвалидом;


6. О том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет;


7. О фактическом месте прибывания во время отдыха;


8.Справка с  места проживания (общественная характеристика);

          9.О захоронении;


10.О перевозе имущества, принадлежащего гражданину;

          11.О воспитании детей до достижения возраста 8 лет.
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предоставления Администрацией Зерноградского

 городского поселения муниципальной услуги

 «Предоставление физическим  и юридическим 





лицам справок  Зерноградского городского поселения»


Перечень документов, необходимых  для получения 

справок в администрации Зерноградского городского поселения

	Об  иждивении;
	Заявление, удостоверение личности,  справка  председателя общественного комитета улицы, поселка, справка из учебного заведения, свидетельство о рождении или свидетельство о браке, домовая книга.

	О месте фактического проживания;
	Заявление, удостоверение личности,  справка  председателя общественного комитета улицы, поселка, домовая книга

	О совместном проживании;
	Заявление, удостоверение личности,  справка  председателя общественного комитета улицы, поселка, свидетельство  о смерти, свидетельство о рождении , свидетельство о браке

	О наличии  личного подсобного хозяйства  
	Заявление, удостоверение личности,  справка  председателя общественного комитета улицы, поселка, правоустанавливающие документы на земельный участок, правоустанавливающие документы на домовладение

	Об уходе за ребенком-инвалидом.
	Заявление, удостоверение личности,  справка  председателя общественного комитета улицы, поселка, удостоверение об инвалидности, свидетельство о рождении

	О том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет;
	Заявление, удостоверение личности,  справка  председателя общественного комитета улицы, поселка

	О воспитании детей до достижения возраста 8 лет;
	Заявление, удостоверение личности,  справка  председателя общественного комитета улицы, поселка, удостоверение об инвалидности, свидетельство о рождении

	О фактическом месте прибывания во время отдыха
	Заявление, удостоверение личности, справка  председателя общественного комитета улицы, поселка, домовая книга

	С места проживания ( общественная характеристика)
	Заявление, удостоверение личности, справка  председателя общественного комитета улицы, поселка, домовая книга

	О перевозе имущества, принадлежащего гражданину
	Заявление, удостоверение личности, правка  председателя общественного комитета улицы, поселка, перечень имущества, оформленный актом.

	.О захоронении
	Заявление, удостоверение личности, справка  председателя общественного комитета улицы, поселка, домовая книга

	
	

	
	

	
	


	
	Приложение №6

к административному регламенту 

предоставления Администрацией Зерноградского городского поселения муниципальной услуги «Предоставление физическим  и юридическим лицам справок  Зерноградского городского поселения»


Главе Зерноградского городского поселения

____________________________________

(Ф.И.О.)

	                                      _______________________________

(Ф.И.О. Заявителя)

_____________________________________

адрес Заявителя: _______________________

_____________________________________

контактный телефон____________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить справку  Администрации Зерноградского городского поселения  (вид справки) ____________________________

 

Копии соответствующих документов прилагаются на _______ листах.

 

 

«___» ________________            ___________________                 __________________

(дата)                                          (подпись)                       (расшифровка подписи)

	
	












Приложение № 7

к административному регламенту 

предоставления Администрацией 

Зерноградского городского поселения 

муниципальной услуги «Предоставление физическим 

 и юридическим лицам справок  

Зерноградского городского поселения»



      Информация о процедуре выдачи справки


В случае необходимости получения справки заказчиком муниципальной услуги сразу после обращения, справка выдается в этот же день в течение 15 минут после оформления заказа.


Если такая необходимость отсутствует, выдача справки осуществляется следующим образом:


1.При способе исполнения муниципальной услуги "заказать и получить справку лично" время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу  осуществлен  с 08.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00. Если  заказ на муниципальную услугу осуществлен после 13.00, то выдача осуществляется на следующий день с 13.00 до 17.00 часов.


2.При способе исполнения муниципальной услуги "заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность" время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время  оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 15.00 до 17.00 часов.


3.При способе исполнения муниципальной услуги "заказать справку по телефону и получить лично" продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен  после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 13.00 до 17.00 часов.


4.При способе исполнения муниципальной услуги "заказать справку по телефону и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность" продолжительность телефонного разговора  не должна  превышать 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 08.00 часов до 12.00, то  выдача справки осуществляется на следующий день с  13.00 до 17.00.


5. При  способе исполнения муниципальной услуги "заказать справку по электронной почте и получить лично" срок рассмотрения заявки работником администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней  со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения  заказа на муниципальную услугу с 13.00 до 17.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальные  праздничные  дни (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки  осуществляется в следующий первый рабочий день с 13.00 до 17.00 часов.


6.При способе исполнения муниципальной услуги "заказать справку по электронной почте и получить с помощью иного  физического лица оформив доверенность" срок рассмотрения заявки работником администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 13.00 до 17.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничный день, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 13.00 до 17.00. 


7. При способе исполнения муниципальной услуги "Заказать справку через социального работника и получить лично" социальный работник обслуживается  без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 12.00, то  выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 13.00 до 17.00 часов.


8.При способе исполнения муниципальной услуги "заказать справку через социального работника и получить с его помощью" социальный работник  обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Если существует необходимость, справка оформляется в его присутствии и выдается незамедлительно. Если такая необходимость отсутствует, то время оформления и выдачи справки устанавливается по личной договоренности между социальным работником и работником администрации поселения.


9.При способе исполнения муниципальной услуги "заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично" время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Если заказ  на муниципальную услугу осуществлен с  8.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на следующий день с 13.00 до 17.00.


10.При способе исполнения муниципальной услуги "заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность" время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа  составляет 10 минут. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 8.00 до 12.00, то выдача справки осуществляется на следующий день с 8.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 12.00, то выдача осуществляется на  следующий день с 13.00 до 17.00.


Примечание: в случае, если заказчик муниципальной услуги при любых способах ее исполнения не забрал справку в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи справок. При истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.










Приложение 8

к административному регламенту 

предоставления Администрацией 

Зерноградского городского поселения 

муниципальной услуги «Предоставление

 физическим  и юридическим лицам справок 

 Зерноградского городского поселения»


Доверенность 

на право  заказа муниципальной услуги

    _________________________________________________________________


                     (место и дата выдачи доверенности прописью)

   Я, гр._____________________________________________________________

   "___"____________  _______ г. рождения, паспорт: серия_______, №_______

    выдан____________________________________________________________,

    проживающий (ая) по адресу:________________________________________,

    настоящей доверенностью уполномочиваю гр._________________________ ,

     ____________________________________________ "____"______________г,

    паспорт: серия______________, №______________, выдан_______________

    ______________________________________, проживающего (ую) по адресу:

    заказ на муниципальную услугу (выдача справки____________________) /

    получение справки (нужное подчеркнуть) в Администрации Зерноградского              

    городского поселения Зерноградского района

    Доверенность выдана сроком на ___________________________ без права 

    передоверия.









Подпись_________________










Приложение 9

к административному регламенту 

предоставления Администрацией Зерноградского 

городского поселения муниципальной услуги 

«Предоставление физическим  и юридическим

 лицам справок  Зерноградского городского поселения»

Перечень оснований

для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги


Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:


1. В случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги.


2. В случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения.


3.В случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги.


4. В случае отсутствия у администрации поселения правовых оснований осуществления муниципальной услуги.


5.В случае отсутствия в перечне выдаваемых справок администрацией поселения запрашиваемого варианта справки.


6. В случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине.


7.В случае выполнения администрацией поселения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине.


8.В случае выявления администрацией поселения ложных сведений,

предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.


Ведущий специалист




           Л.С. Маслова

Направление мотивированного отказа заявителю в предоставлении справки Администрации


Зерноградского  городского поселения





Предоставление справки  Администрации 


Зерноградского городского поселения





Прием и регистрация документов от Заявителя


 (приемная Главы городского поселения)





Обращение получателя муниципальной услуги





Консультация получателя услуги





Положительное заключение после рассмотрения документов











Рассмотрение документов 


Главой Зерноградского городского поселения


 









