PAGE  
4

Р О С С И Й С К А Я     Ф Е Д Е Р А Ц И Я

 Б Е Л Г О Р О Д С К А Я    О Б Л А С Т Ь 

АДМИНИСТРАЦИЯ АФАНАСОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «КОРОЧАНСКИЙ РАЙОН»

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

29 октября 2014 года                                                                                        №22
Об утверждении административного

регламента предоставления

муниципальной услуги  «Выдача 

документов (справок, выписок из

домовых и похозяйственных книг)»
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с распоряжением главы администрации Афанасовского  сельского поселения муниципального района «Корочанский район» Белгородской области от 21.06.2010 № 47-р « Об утверждении Порядка предоставления муниципальной услуги по выдаче документов», руководствуясь Уставом Афанасовского сельского поселения муниципального района «Корочанский район» Белгородской области»,  администрация Афанасовского сельского поселения постановляет:


1.Утвердить административный регламент администрации Афанасовского муниципального района «Корочанский район» Белгородской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок, выписок из домовых и похозяйственных книг)» ( приложение № 1).

     2. Специалистам администрации Афанасовского сельского поселения осуществлять предоставление муниципальной услуги «Выдача документов (справок, выписок из домовых и похозяйственных книг)» в соответствии с регламентом.

 
 3.Обнародовать данное постановление путем вывешивания в общедоступных местах администрации Афанасовского сельского поселении. 

           4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Афанасовского сельского поселения.

      Глава администрации  Афанасовского сельского поселения

     муниципального района «Корочанский район»  Белгородской

     области                                     А.Быканов

                                                                       приложение № 1

                                                                  к постановлению администрации 

                                                                 Афанасовского сельского поселения

                                                                        от  29 октября 2014 года №22
Административный регламент

администрации Афанасовского сельского поселения муниципального района «Корочанский район» Белгородской области

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок, выписок из домовых и похозяйственных книг)»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами либо их уполномоченными представителями и администрацией Афанасовского сельского поселения муниципального района «Корочанский район» (далее – администрация), связанные с оказанием администрацией Афанасовского сельского поселения муниципального района «Корочанский район» услуги по выдаче документов (справок, выписок из домовых и похозяйственных книг) на территории Афанасовского сельского поселения муниципального района «Корочанский район» Белгородской области».

1.2. Круг заявителей  - органы государственной власти, органы местного самоуправления, юридические и физические лица или их доверенные лица и законные представители.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги администрацией Афанасовского сельского поселения муниципального района «Корочанский район»:

- местонахождение администрации Афанасовского сельского поселения муниципального района «Корочанский район», предоставляющего муниципальную услугу: 309236, Белгородская область, Корочанский район, с.Афанасово, ул.Центральная, д.1

тел.(факс) – 8 47 231 4 58 00

адрес электронной почты: adm-afanasovo@yandex.ru
 График работы администрации:

Понедельник - Четверг - 8-00 до 17-00(перерыв на обед 12-00 – 14-00)

Пятница  - не приемный день
Суббота, воскресенье - выходной

 Справочные телефоны: 8 47 231 4 58 00

1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, а так же сведений о ходе предоставления указанной услуги.

Получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, а так же сведений о ходе предоставления указанной услуги осуществляется:

- по телефону

- по письменным обращениям в администрацию;

- посредством личного обращения в администрацию;

- через интернет. 

1.5. Порядок, форма и место размещения информации об оказываемой муниципальной услуге.

Для приема заявителей, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места с информационными стендами, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов.

На стендах администрации размещается следующая информация:

- информация о порядке оказания муниципальной услуги;

- адрес и режим работы администрации;

- бланки заявлений;

- образцы заполнения запросов;

- копия административного регламента по предоставлению муниципальной услуги.

На официальных сайтах:

- официальный сайт администрации Корочанского района страница «Афанасовское сельское поселение»
- едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Белгородской области.

1.10. Прием заявителей осуществляется в администрации в соответствии с графиком её работы без предварительной записи.

 

    II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Выдача документов (справок, выписок из домовых и похозяйственных книг) (далее - Муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Афанасовского сельского поселения муниципального района «Корочанский район» Белгородской области.

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги:

 - предоставление заявителю документов (справок, выписок из домовых и похозяйственных книг);

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня подачи письменного заявления.
Срок исполнения Муниципальной услуги при  поступлении устного заявления граждан или организаций при личном обращении не должен превышать 1 дня.

2.5. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Федеральный закон №8-ФЗ от 09.02.2009 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов местного самоуправления»

Федеральный закон №112-ФЗ от 07.07.2003 «О личном подсобном хозяйстве»

Федеральный закон № 210-ФЗ от 22.07.2010 "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

2.6. Основания для предоставления муниципальной услуги:

- поступление устного или письменного заявления гражданина или юридического лица в  администрацию. Приём устного или письменного заявления не должен превышать 15 минут.

     -  при подаче документов через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе  через Единый  Интернет- портал государственных и муниципальных услуг (функций) Белгородской области, документы подписываются электронной цифровой подписью, вид которой определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, согласно приложению к Правилам определения видов электронной подписи использование, которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 г. № 634, если вид подписи не указан в нормативном акте, регламентирующем представление услуги. В случае направления в электронном виде доверенности, подтверждающей правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданной организацией, она удостоверяется усиленной  квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная  физическим лицом, -  усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- устное заявление (при личном обращении) либо заявление по установленному образцу (приложения 1 к Регламенту)
Подписанное Заявителем заявление заполняется от руки или машинописным способом.

Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. В заявлении Заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу оказания государственной услуги в электронном формате или по почте.

Идентификация пользователя на портале государственных и муниципальных услуг для подачи Заявителем заявления и прилагаемых документов может производиться, в том числе с использованием универсальной электронной карты.

Подписанное заявителем заявление заполняется от руки или машинописным способом.

Электронные документы, подписанные электронной подписью (в том числе с использованием универсальной электронной карты) и поданные заявителем, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и предоставленным на бумажном носителе.

- документы, подтверждающие право заявителя на получение запрашиваемой информации:

при запросе информации, не содержащей данные о третьих лицах (для получения  справок, выписок из похозяйственных  и домовых книг): 
           документ, удостоверяющий личность заявителя;

-при запросе информации, содержащей персональные данные третьих лиц (для получения  справок, выписок из похозяйственных  и домовых книг):    

доверенность оформленная в установленном законом порядке;

при запросе информации, необходимой для оформления наследства (для получения  справок, выписок из похозяйственных  и домовых книг): 
  
 свидетельство о смерти наследодателя,

 завещание наследодателя на имя заявителя или документы, подтверждающие его родство с наследодателем (свидетельства о рождении, браках, перемене имени, усыновлении, установлении отцовства);
- при необходимости гражданами и юридическими лицами предоставляются технический паспорт домовладения.

К документам, удостоверяющим личность, относятся:

- паспорт гражданина РФ,

- военный билет для военнослужащего,

- удостоверение беженца,

- дипломатический паспорт,

- служебный паспорт и паспорт моряка (удостоверение личности моряка).

- электронная универсальная карта (в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина), на получение государственных и муниципальных услуг».

2.8. При оказании Муниципальной услуги администрацией запрещается:

  - требовать от заявителя    представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий, представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными правовыми   актами,   регулирующими   отношения,   возникающие  в  связи  с предоставлением муниципальной услуги;

- представления   документов  и  информации,  которые  в  соответствии  с нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Белгородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации, предоставляющей Муниципальную услугу и подведомственных организаций Администрации, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 210-ФЗ.

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

 - текст заявления не поддается прочтению;

 - в заявление не указаны, фамилия, имя, отчество, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;

 - копии документов, объем которых превышает один лист, не прошиты, не пронумерованы и не скреплены печатью нотариуса;

 - на документах отсутствуют печати, подписи должностных лиц;

 -  отказ заявителя предоставить для обозрения подлинные документы при отсутствии заверенных надлежащим образом копий (при личном приеме, или при получении по почте, через портал);

 - заявление,  адресованное должностным лицам, содержит нецензурные, оскорбляющие выражения, угрозы жизни, здоровья;

 - отсутствие у заявителя документа, удостоверяющего личность;

 - с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

   -отсутствие доверенности у обратившегося за оказанием муниципальной услуги  заявителя (представитель юридического лица или физического лица);

  -документы исполнены карандашом, имеют повреждения, подчистки, приписки,  зачеркнутые слова и неоговоренные исправления, тексты документов написаны неразборчиво;

2.10. Оплата за исполнение Муниципальной услуги не взимается.

2.11. Максимальный срок ожидания при подаче заявления и получении ответа не должен превышать 15 минут.

2.12. Запрос о предоставлении Муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации запросов и заявлений в администрации в день поступления.

2.13. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги, размещается следующая информация:

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

-текст настоящего Административного регламента;

место расположения, режим работы, номера телефонов и электронный адрес администрации;

-справочная информация о должностных лицах администрации, оказывающего Муниципальную услугу: Ф.И.О., место размещения, режим приема;

-основания для отказа в оказании Муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе оказания Муниципальной услуги;

-порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за оказание Муниципальной услуги;

-иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством Российской Федерации.

2.14. Показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются:

-широкий доступ к информации о предоставлении Муниципальной услуги;

-соответствие порядка и результата предоставления Муниципальной услуги требованиям нормативных правовых актов, в соответствии с которыми предоставляется Муниципальная услуга;

-
наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

 

3.1. Блок-схема исполнения Муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления (в день подачи заявления);

- рассмотрение устного либо письменного  заявления и принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (не более 27 дней в случае подачи письменного заявления; не более 1 дня в случае личного обращения и подаче устного заявления);

- подготовка проекта ответного (сопроводительного) письма;

- подготовка документов для заявителя;

- регистрация и выдача справок.

3.3. Прием и регистрация заявления:

3.3.1. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления от заявителя является устное или письменное обращение заявителя в администрацию, получение заявления по почте в адрес администрации либо получение электронной формы заявления через единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Белгородской области.

Заявление о предоставлении документов  предоставляется заявителем лично либо через его уполномоченного представителя.

При обращении заявителя или его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем – Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Белгородской области  за оказанием муниципальной услуги заявитель с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций) заполняет электронную форму заявления, сканирует прилагаемые к нему документы (документ, удостоверяющий личность, доверенность и другие необходимые документы в соответствии с настоящим Регламентом), прикрепляет его в качестве вложения и направляет в администрацию для предоставления муниципальной услуги. При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Белгородской области должностное лицо администрации,  являющееся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует в журнале регистрации заявлений (срок выполнения действия не более 30 минут). При этом должностное лицо, ответственное за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов (документ, удостоверяющий личность, доверенность). 

При получении документов по почте либо при личном обращении в администрацию должностное лицо, ответственное за прием документов,  регистрирует их в журнале регистрации заявлений  (срок выполнения действия не более 15 минут).

Результатом исполнения административного действия является регистрация заявления в журнале регистрации входящих заявлений администрации.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 дня.

3.4. Рассмотрение заявлений и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

 3.4.1. Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявлений и принятию решения о предоставлении Муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги является зарегистрированное в администрации устное либо письменное заявление с прилагаемыми документами.

Ответственными за исполнение данного административного действия являются специалисты администрации Афанасовского сельского поселения муниципального района «Корочанский район».

Специалист администрации:

- проводит проверку наличия в заявлении всех сведений, необходимых для исполнения Муниципальной услуги;

- направляет заявителю уведомление о принятии решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, с указанием причин отказа.

Результатом исполнения административного действия являются подготовленные специалистом администрации документы (справки, выписки из домовых и похозяйственных книг) либо уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

Срок исполнения данного административного действия при поступлении заявления с документами посредством использования информационно-телекоммуникационных систем либо письменно составляет не более 27 дней.

3.5. Подготовка проекта ответного (сопроводительного) письма, подготовка документов для заявителя:

3.5.1. Основанием для начала административного действия по подготовке проекта ответного (сопроводительного) письма и подготовка документов для заявителя является положительные результаты рассмотрения заявлений граждан об оказании муниципальной услуги.

Подготовку справок, выписок из похозяйственных и домовых книг осуществляют специалисты администрации.

Специалист администрации подготавливает заявителю сопроводительное письмо.

Глава администрации подписывает сопроводительное письмо.

По результатам рассмотрения заявлений об оказании муниципальной услуги выдаются справки, выписки из домовых и похозяйственных книг.
           В справке, выписке в обязательном порядке должна содержаться ссылка на документ, послуживший основанием для осуществления записи, а также указывается и полный адрес домовладения.

           Срок подготовки документов при поступлении устного заявления граждан или организаций не должен превышать 1 день.

           Срок подготовки на письменное обращение - не более 30 дней со дня регистрации заявления.

3.6. Регистрация и выдача справок, выписок из похозяйственных и домовых книг:

3.6.1. Основанием для начала административного действия по выдаче справок, выписок из похозяйственных и домовых книг, являются подписанное сопроводительное письмо и оформленные документы (справки, выписки из похозяйственных и домовых книг).

Ответственным за исполнение данного административного действия являются специалисты администрации.

Специалист администрации:

- с помощью средств телефонной или электронной связи уведомляет заявителя о необходимости получить документы либо уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- выдает заявителю документы (справки, выписки из похозяйственных и домовых книг), либо уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (при личном обращении);

- направляет заявителю документы (справки, выписки из похозяйственных и домовых книг), либо уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги по почте заказным письмом с уведомлением.

Результатом исполнения административного действия является выдача или направление заявителю по почте заказным письмом с уведомлением документов, либо уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 дня.

Регистрацию справок, выписок из домовых и похозяйственных книг

осуществляют специалисты администрации в журналах регистрации справок, выписок из домовых и похозяйственных книг выдаваемых гражданам. Журналы должны быть прошнурованы, пронумерованы и скреплены печатью администрации.

 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется   непосредственно главой администрации.

4.3. Специалист администрации, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.

4.4. Специалист администрации, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

- за своевременность и качество проводимых проверок по заявлениям;

- за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям действующего законодательства.

4.5. Обязанности сотрудников администрации, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.
V.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления  муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном порядке.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы на действие (бездействие) специалистов администрации  или решения, осуществляемые (принимаемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, которые могут быть обжалованы
вышестоящим должностным лицам.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления 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 Белгородской области, муниципальными правовыми актами Корочанского района, муниципальными правовыми актами администрации Афанасовского сельского поселения муниципального района «Корочанский район»; 

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской  области, муниципальными правовыми актами муниципальными правовыми актами Корочанского района, муниципальными правовыми актами администрации Афанасовского сельского поселения муниципального района «Корочанский район» для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящего административного регламента;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

7) отказ администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, специалиста администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги в  документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

5.3. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению специалистом администрации сельского поселения, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы, а в случае обжалования отказа администрацией сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, или специалистами администрации сельского поселения, предоставляющими муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
 5.4. Жалоба может быть направлена почтовым отправлением, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на страничке «Афанасовское сельское поселение» официального сайта администрации Корочанского района, единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо регионального портала
государственных и муниципальных услуг Белгородской области либо представлена лично в администрацию сельского поселения в приемное  время. 

Жалоба может быть направлена через муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ). 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация сельского поселения, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами Корочанского района, муниципальными правовыми актами администрации Афанасовскогосельского поселения, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Исчерпывающий перечень оснований для оставления жалобы без ответа:
          5.7.1. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

          5.7.2. Специалисты администрации сельского поселения  при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалистам администрации сельского поселения, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
        5.7.3. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в администрацию сельского поселения  или специалистам администрации в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.7.4. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации сельского поселения, специалисты администрации  вправе

принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в в администрацию Афанасовского сельского поселения. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

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

     5.7.6. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в администрацию Афанасовского сельского поселения.
   5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления специалист администрации, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры .
 Приложение № 1

к административному регламенту

по  оказанию  муниципальной услуги

«Выдача документов (справок, выписок

 из домовых и похозяйственных книг)»
 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе администрации Афанасовского

сельского поселения муниципального района
 «Корочанский район» Белгородской области
Быканову А.В.
от гр. _______________________________,

проживающего по адресу:

____________________________________,

ул. _________________, д. ______, кв. _____

 

тел. ______________________

                                                          ЗАЯВЛЕНИЕ

 

1.     Прошу выдать  ________________________________________________
  

в связи с ________________________________________________________________

                                                (указать причины)
К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ____________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) ____________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
                           _______________      ______________

                                 (подпись)                       (дата)

 

Приложение № 2
к административному регламенту

по  оказанию  муниципальной услуги

«Выдача документов (справок, выписок

 из домовых и похозяйственных книг)»
 


Блок-схема предоставления муниципальной услуги


 

 

 Приложение № 3
к административному регламенту

по  оказанию  муниципальной услуги

«Выдача документов (справок, выписок

 из домовых и похозяйственных книг)»
ОБРАЗЕЦ

 РЕШЕНИЕ
 

 _______                                                                                        № _________

 

 

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

 

 

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: __________________________________________________________________
 

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой __________________________________________________________________
 

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

 

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

 

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

 

УСТАНОВЛЕНО:

 

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

 

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы:

 ____________________________________________________________________________________________________________________________________
 

 

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

 

_____________________________________________________________________________

  

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

 

1. ________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью или частично или отменено полностью или частично)

2._________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

 

3. ________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

 

 

Глава администрации Афанасовского
 сельского поселения                                                                  А.Быканов
