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АДМИНИСТРАЦИЯ
АЛЕКСАНДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
02 августа 2012                            с. Александровка


                 № 47
Об утверждении административного регламента администрации Александровского сельского поселения по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово- лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»

В соответствии с Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993- р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных  услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых  в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями», на основании Устава Александровского сельского поселения, постановления администрации Александровского сельского поселения от 10 мая 2011 года № 38 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка разработки и утверждения  административных регламентов исполнения муниципальных функций», администрация Александровского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Александровского сельского поселения по предоставлению  муниципальной услуги 

«Выдача документов,( единого жилищного документа,  копии финансово- лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов )».
           2.Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети «Интернет».

3.Считать утратившим силу постановление администрации Александровского сельского поселения  от 06.09. 2011 года № 55 «Об утверждении административного регламента Александровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан (социально- правовых, тематических, генеалогических), выдача выписок, справок, оформление и предоставление копий документов».
     4.Контроль за исполнением  настоящего постановления  оставляю за собой.
Глава Александровского

сельского поселения                                                                           Кудрик А.Л.

Утверждён

постановлением администрации   Александровского сельского поселения  от 02.08.2012 № 47
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Александровского  сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов,( единого жилищного документа, копии финансово- лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов »

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Цель разработки административного регламента

Административный регламент администрации Александровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов,
( единого жилищного документа, копии финансово- лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов»   (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги  по  выдаче документов, копии финансово- лицевого счета, выписок, справок и иных документов (далее – муниципальная услуга).

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.2.1.Информация о месте нахождения  и графике работы администрации Александровского сельского поселения.

Место нахождение  администрации:  с. Александровка ул. Комсомольская, 59.
Почтовый адрес администрации:

692201, Приморский край, Спасский район, с. Александровка, ул. Комсомольская,  59 .
Часы работы администрации:

с 9-00  до  17-00,    с перерывом на обед с  13-00  до  14-00

Выходные дни –  суббота, воскресенье.
1.2.2.Справочные телефоны администрации Александровского сельского поселения

Контактные телефоны:  8 (42352) 73-4-19.
1.2.3.Адрес официального сайта администрации Спасского муниципального района, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги
Адрес электронной почты в сети «Интернет»:
E-mail: aleks_pos_spr@mo.primorsky.ru.
1.2.4. Порядок получения информации  заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги

Порядок получения информации о предоставлении муниципальной услуги может предоставляться заинтересованным лицам в устной форме:
- при личном обращении непосредственно в администрацию сельского поселения;

- при обращении с использованием средств телефонной связи;

- при обращении  по электронной почте.

Информация  о порядке предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заинтересованным лицам оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (посредством телефона или лично) должен корректно и внимательно относится к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
    При  личном обращении  пользователя специалист обязан:

- подробно  в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

-объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, избегая конфликтных ситуаций.
   Продолжительность приема пользователей при личном обращении в администрацию  осуществляется не более 30 минут. 

  Индивидуальное письменное  информирование при обращении  пользователя осуществляется путем почтовых отправлений.
         При консультировании пользователей по телефону специалист  

 администрации, сняв  трубку, должен представиться: назвать  фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать заинтересованное лицо по интересующим его вопросам.


При непосредственном  обращении заинтересованного лица специалист администрации, осуществляющий прием и информирование, самостоятельно дает заинтересованному лицу полные и понятные ответы на поставленные вопросы.

 При невозможности специалиста, осуществляющего прием и информирование, самостоятельно  ответить  на поставленные вопросы, заинтересованное лицо направляется к другому должностному лицу, обладающему необходимыми познаниями в соответствующей сфере.
Продолжительность  устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 20 минут.
  При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям пользователей, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес пользователя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.
1.2.5.Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации с использованием информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении, предназначенном для приема документов. На информационном стенде администрации размещается следующая информация:

· полное наименование администрации, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц.
1.3. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги могут быть органы государственной власти, органы местного самоуправления, юридические и физические лица (далее – заявители), обращающиеся на законных основаниях в администрацию для получения и использования необходимой информации.

От имени заявителей могут выступать уполномоченные представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
           2.1.Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово- лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов» (далее – муниципальная услуга) (далее - административный регламент) разработан  в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Александровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги (далее – административный регламент).
Предоставление муниципальной услуги направлено на удовлетворение прав граждан на обращение в органы местного самоуправления.
    2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Александровского сельского поселения (далее - администрация).


2.3. Результат  предоставления  муниципальной услуги

 
 Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем надлежащим образом оформленных справок, выписок, копий архивных документов, информационных писем.
2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня предоставления заявителем заявления и всех необходимых документов.

2.5.Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

.     - Федеральным законом от 22 октября 2004 года  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации; 

     - Федеральным законом от 02 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

     - Законом Приморского края от 10 апреля 2005года № 349-КЗ «Об архивном деле в Приморском крае»;
     - муниципальными правовыми актами  Александровского сельского поселения. 
2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Личный прием заявителей в администрации производится при предъявлении документов, удостоверяющих личность и подтверждающих полномочия заявителя.

Заявителем на имя главы  оформляется письменный запрос, который в обязательном порядке должен содержать:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения;

- изложение сути запроса;

- личную подпись заявителя и дату.

Письменные запросы организаций оформляются на официальном бланке юридического лица в соответствии с требованиями делопроизводства.

В случае обращения уполномоченного представителя предоставляется оригинал доверенности или договора, на основании которого он действует.

В письме заявителя четко, логично, разборчиво излагается суть запроса. При этом к запросам могут быть приложены копии документов, подтверждающих доводы, изложенные в запросе.
2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- гражданин обратился с заявление в орган местного самоуправления не по месту своего жительства;

- заявление не подлежит прочтению;

- фамилия, имя и отчество, адрес заявителя написаны неразборчиво;
- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- документы в установленных законодательством случаях не заверены нотариально, не скреплены печатями, 

- документы имеют ненадлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц,

- тексты документов написаны неразборчиво;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

    В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо. 
         2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги является для заявителя бесплатной.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди заявителя либо его представителя при получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, подаче заявления не должно превышать двадцати минут.
2.11.Срок регистрации запроса заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Продолжительность  регистрации запроса заинтересованного лица составляет не более 15 минут.

По письменным обращениям  ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещения

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть

 оснащено стульями, столом, компьютером для работы специалиста администрации, с возможностью печати, табличкой  с указанием наименования кабинета администрации.

2.12.2.Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации

Тексты информационных  материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

На информационных стендах в помещении администрации размещаются следующие информационные материалы:

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 3);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов ( приложение № 1, 2);

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания

Места ожидания могут быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.12.4.Требования к местам информирования заинтересованных лиц, получения информации и заполнения необходимых документов

Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованных лиц с информационными материалами, оборудуются двумя стульями и одним столом для возможности заполнения необходимых документов.

2.12.5. Требования к местам  для приема заявителей

Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих запросы,

 заявления и другие документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом её предоставления;

полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

2.14. Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Заявители имеют право обратиться: с заявлением по вопросу о предоставлении муниципальной услуги, в электронной форме через электронную почту. Заявление должно содержать данные заявителя, его фамилию, имя и отчество полностью, паспортные данные, адрес места жительства, а если ответ необходимо отправить по электронной почте, то дополнительно указывается адрес электронной почты. Заявление должно быть написано на русском языке, в корректной форме, не содержать оскорблений, угроз и клеветы, содержать суть проблемы в доступной форме, соответствовать требованиям действующего законодательства.


III.   Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия: 

· прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
· подготовка и выдача запрашиваемых документов заявителям.
      3.2.Сведения о должностном лице, ответственном за  выполнение административного действия


Должностные лица, ответственные за выполнение административного действия:

глава Александровского сельского поселения (далее – глава сельского поселения);


специалист администрации.

3.3. Содержание административного действия, сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе  допустимые сроки

Допустимый срок предоставления муниципальной услуги 30 рабочих дней с момента регистрации запроса.

3.3.1.Содержание административного действия

Основанием для начала исполнения предоставления  муниципальной услуги является поступление письменного запроса от юридического или физического лица. Запрос может быть доставлен непосредственно гражданином либо его представителем, почтовым отправлением, по телеграфу, факсу, информационным системам общего пользования.

Запросы рассматриваются специалистом, регистрируются в день  поступления в  журнале регистрации запросов или в электронном виде. Регистрация запросов  является началом действий по предоставлению муниципальной услуги.
Результат административного действия: принятое и зарегистрированное обращение (запрос). Поступившие в администрацию обращения (запросы) передаются на рассмотрение главе сельского поселения.
В правом нижнем углу первой страницы запроса проставляется регистрационный штамп с указанием присвоенного запросу регистрационного номера и даты регистрации. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

Повторные запросы регистрируются в том же порядке, что и первичные. При этом в правом верхнем углу первой страницы запроса делается пометка «Повторно», указывается регистрационный номер предыдущего запроса. При исполнении повторного запроса специалист  проверяет соответствие сведений, включенных в справку, тем, которые имеются в документах администрации, и в случае обнаружения дополнительных сведений включает их повторно в выдаваемую справку.

Запрос, не относящийся к составу хранящихся в администрации  документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другую организацию или архив, где хранятся необходимые  документы, с уведомлением об этом получателя муниципальной услуги, или заявителю дается рекомендация, куда обратиться за получением запрашиваемых сведений.

При поступлении в администрацию Интернет-обращения (запроса) получателя муниципальной услуги с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

3.3.2.При  проведении объемной работы по поиску и копированию  документов администрация письменно извещает получателя муниципальной услуги о промежуточных результатах работы. Вид информационного документа, подготавливаемого администрацией по запросу получателя муниципальной услуги, согласовывается с ним, если об этом не указано в запросе.

3.3.3.Справки,  выписки,  копии в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в администрацию выдаются ему под расписку при  предъявлении паспорта или иного удостоверяющего  личность гражданина документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Все выданные администрацией сельского поселения справки, выписки подписываются главой администрации сельского поселения, специалистом администрации. Получатель  справки и  выписки расписывается на их копиях или обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения. Срок исполнения  не должен превышать 3 дней с момента обращения заявителя.
Справки, выписки,  копии и ответы на запросы граждан Российской Федерации высылаются по почте простым письмом. Срок исполнения  не должен превышать 30 дней  с момента  регистрации запроса.
 Справки,  выписки и копии, предназначенные для направления в государства-участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются  непосредственно в адреса заявителей.

3.3.4.Регистрацию справок, осуществляет специалист администрации в журнале регистрации справок, выписок, выдаваемых гражданам. Журнал должен быть прошнурован, пронумерован, скреплен печатью администрации. Копии зарегистрированных и отправленных документов, имеющих все необходимые реквизиты и приложения, хранятся в администрации 5 лет. 
Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения.
3.4.Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставления муниципальной услуги является:

Гражданин вправе получать на свой запрос письменный ответ по существу поставленных в нем вопросов, за исключением следующих случаев:

- если в запросе не указана его фамилия и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст запроса не поддается прочтению (о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недоступностью разглашения указанных сведений);

- если в запросе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу и в запросе не приводятся новые доводы и обстоятельства;

- если полученное письменное обращение гражданина содержит нецензурные либо оскорбительные выражение, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента 

       Контроль за соблюдением   последовательности  действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями по исполнению административного регламента осуществляется главой   сельского поселения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления  плановых  и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений 

заинтересованных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия), должностных лиц.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручению главы сельского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения административного регламента.
Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги устанавливается главой сельского поселения в форме  распоряжения. Плановые и внеплановые проверки проводятся главой сельского поселения.

4.3.Ответственность муниципальных служащих администрации Александровского сельского поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

Знания ответственными лицами требований административного регламента, нормативных правовых  актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

правильность и своевременность информирования заинтересованных лиц об изменении административных процедур, предусмотренных  административным регламентом;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен 

со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско- правовую, административную и уголовную ответственность в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации коллективного договора.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействий), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Жалоба на действия (бездействия) должностных лиц, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке главе сельского поселения.

Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

1)Наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ. Уведомление о переадресации обращения;

3)существо жалобы;

4)личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

1)в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости и злоупотребления правом);

3)обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения в течение семи дней со дня регистрации;

4) текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение даётся и оно не подлежит направлению на рассмотрение главе  сельского поселения, о чём в течение семи дней со дня регистрации гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаётся прочтению.


В случае, если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу, при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.


Гражданину, направившему, жалобу сообщается, о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса, в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин  вправе вновь направить жалобу.

Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с его компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

Если гражданину в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня её подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

5.2.Порядок судебного обжалования

Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействие) 

должностных лиц, а также решения главы сельского поселения, осуществляемые (принятые) в ходе выполнения административного регламента в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.


                        

 Приложение № 1

к административному регламенту администрации Александровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача  документов, копии финансово- лицевого счета, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов », утвержденного  постановление  администрации Александровского сельского поселения от  02.08.2012 № 47
В администрацию Александровского сельского поселения Спасского муниципального района

ФИО, дата рождения,

адрес проживания по прописке

 

Заявление.
 

Сведения, необходимые для исполнения запроса

 

 

 

дата составления                                                          подпись заявителя            

 

 

 

 

    
 

 

 

                                        Приложение № 2

 

 к административному регламенту администрации Александровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача  документов, копии финансово- лицевого счета, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов», утвержденного  постановление  администрации Александровского сельского поселения от  02.08.2012 № 47
	
АДМИНИСТРАЦИЯ

АЛЕКСАНДРОВСКОГО
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ул. Комсомольская , 59, с. Александровка
Спасского  района  Приморского края, 692201
тел.8(42352)7-34-19, 

E-mail: aleks_pos_spr@mo.primorsky.ru
от     ________           № _________

На    ________           от  _____
	     


 

 
  

Основание:

 

Глава сельского                                                      подпись

поселения                       Печать

 

Исполнитель

телефон

                   Приложение № 3 
 к административному регламенту администрации Александровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача  документов, копии финансово- лицевого счета, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов», утвержденного  постановление  администрации Александровского сельского поселения от  02.08.2012 № 47
Блок-схема предоставления  муниципальной услуги (административной процедуры)












	Отправка архивных справок, архивных выписок, архивных копий




 














Поступление запроса заявителя в администрацию 

















Регистрация запроса





Рассмотрение запроса 


руководством Архива





Передача запроса 


на исполнение





Анализ тематики запроса.


Принятие решения о возможности


исполнения запроса





Направление запроса на исполнение  по принадлежности





Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса или об отсутствии запрашиваемых сведений





Уведомление заявителя о направлении запроса на исполнение





Предоставление муниципальной услуги завершено








