Проект 

АДМИНИСТРАЦИЯ   ЕЛАНСКОГО   СЕЛЬСОВЕТА

УСТЬ-ТАРКСКОГО  РАЙОНА

НОВОСИБИРСКОЙ  ОБЛАСТИ

                                                      ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  ..2016 г.                                 с. Еланка                                                №

«Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов)»

              В соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь  Уставом Еланского сельсовета Усть-Таркского района Новосибирской  области, в целях обеспечения доступа граждан к достоверной и актуальной информации и  повышения качества исполнения и доступности результатов  предоставления   муниципальной услуги, администрация Еланского сельсовета Усть-Таркского района Новосибирской области п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги Администрацией Еланского сельсовета «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов)», согласно Приложения.

Опубликовать настоящее постановление в "Бюллетене органов местного самоуправления  Усть-Таркского района Новосибирской области" и разместить в информационной сети "Интернет" на официальном сайте администрации Еланского сельсовета Усть-Таркского района Новосибирской области www.elanka.ru.  

3.Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

 4.Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
Глава Еланского сельсовета 

Усть-Таркского района

Новосибирской области                                       Ю.И. Садовничая

О.А. Рубцова, 29-634 
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Приложение 

УТВЕРЖДЕНО 

Постановлением администрации 

Еланского сельсовета

Усть-Таркского района 

Новосибирской области

от..2016 № 

Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги администрацией еланского сельсовета  « выдача документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов)»
﻿
 Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления Администрацией Еланского сельсовета Усть-Таркского района Новосибирской области  муниципальной услуги  «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов)» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной  книги,  справок и иных документов)» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации; 

2) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

         3) Федеральным законом от 22 октября 2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

4) Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;      

5) постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

6) иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новосибирской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти Новосибирской области.

7) Уставом Еланского сельсовета Усть-Таркского района Новосибирской области.
3. Муниципальная услуга предоставляется сотрудниками Администрации Еланского сельсовета 
4. Информация и консультации по предоставлению муниципальной услуги могут быть получены в Администрации Еланского сельсовета
5.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

  выдача либо отказ в выдаче выписки (справки) из похозяйственной, домовой книги и иных документов.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов)»
Подраздел I. Общее описание муниципальной услуги.

Глава 1. Наименование исполнителя муниципальных услуг.
        Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Еланского сельсовета.

 Глава 2. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача либо отказ в выдаче выписки (справки) из похозяйственной, домовой книги и иных документов.
         Глава 3. Описание получателей муниципальной услуги.
       Получателями муниципальной услуги являются: физические и юридические лица (далее – заявители). 
              Глава 4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
       Для получения документов ( выписки из похозяйственной, домовой книги,  справок и иных документов) заявители должны предоставить:

1) документы, информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:

Для справки о составе семьи:  документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);          документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.); домовую книгу на жилой дом (квартиру).
Для справки с места жительства умершего:  документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя); документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.); копию свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала;  домовую книгу на жилой дом (квартиру).

Для выписки из похозяйственной книги:      документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);     документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.); правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:       документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);     документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);   правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):       документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);      документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);      правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

 Для обзорной справки для нотариуса:  ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);     правоустанавливающие документы на дом и земельный участок; домовую книгу на жилой дом(квартиру).
 Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий: паспорт заявителя.

2) документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

-справка о регистрации по месту жительства;

- справка из  регистрационной палаты;

- справка из БТИ о не участии в приватизации;

- справку из ЗАГСа об изменении фамилии, имени, отчества и т.д.;

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

                3)  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги и  исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении  муниципальной услуги:
 1) Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- наличие в документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток, либо приписок, а также зачеркнутых слов.

2) Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

непредставление документов, указанных в пункте 9 настоящего Административного регламента;

Глава 5. Требования, предъявляемые к документам.
1. Копии документов, предоставляемые заявителем в Администрацию Еланского сельсовета должны быть хорошего качества (без пробелов и затемнений). 

2. Документы, представляемые для получения муниципальной услуги, должны иметь надлежащие подписи граждан/уполномоченных должностных лиц, оформленные соответствующим образом. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест  нахождения.

3.  Заявитель вправе оставить о себе дополнительную контактную информацию, облегчающую взаимодействие с Администрацией Еланского сельсовета (номера контактных телефонов/факсов, адрес электронной почты).  

4. Доверенность на получение муниципальной услуги предъявляется в двух экземплярах – подлинник и копии. Копия доверенности на получение муниципальной услуги после предоставления муниципальной услуги передается для хранения в архив Администрации Еланского сельсовета
Глава 6. Срок предоставления муниципальной услуги.
1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три рабочих дня со дня подачи заявления и документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов
3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта необходимых документов, не требующих исправления и доработки.
Глава 7.  Информация о платности муниципальной услуги. 

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
Подраздел II. Способы получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Глава 1.  Способы получения информации.
1. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по телефону, размещается на сайте Администрации Еланского сельсовета в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в местах предоставления муниципальной услуги.

Глава 2. Информирование при личном обращении.  

1. Информирование по вопросам получения муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Администрации Еланского сельсовета предоставляющими муниципальную услугу, по следующим вопросам:

а) перечню документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных (представляемых) документов;

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

в) процедуре предоставления муниципальной услуги; 

г) времени и месту приема заявителей;

д) срокам оказания муниципальной услуги;

е) порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

ж) иным вопросам, имеющим отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.

Глава 3. Телефонная консультация.
        1. При ответех на телефонные звонки сотрудник Администрации Еланского сельсовета,  предоставляющий муниципальную услугу, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.
        2. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

        3. В случае если у сотрудника, принявшего звонок, отсутствует возможность самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника Администрации Еланского сельсовета или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

         Глава 4. Размещение информации в информационно-телекоммуникационной   сети Интернет. 

1. На сайте Администрации Еланского сельсовета в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:

а) административный регламент муниципальной услуги;

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) сроки предоставления муниципальной услуги;

г) режим работы сотрудников Администрации Еланского сельсовета;

Глава 5. Информирование о муниципальной услуге при письменном обращении (почтой)

1. При информировании о муниципальной услуге по письменным запросам заявителей ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента поступления письменного запроса.

2. Ответ на запрос должен содержать: ответ на поставленные вопросы, фамилию, инициалы имени и отчества и номер телефона исполнителя. Письменный ответ подписывается Главой Еланского сельсовета либо его заместителем. 

Подраздел III. Порядок получения муниципальной услуги.
Глава 1. Последовательность действий получателя муниципальной услуги. 

1. Получатель муниципальной услуги предоставляет в Администрацию Еланского сельсовета документы, необходимые для получения муниципальной услуги, в соответствии с главой 4 подраздела I раздела II административного регламента.

2. Представленные документы проверяются в присутствии заявителя на предмет полноты и соответствия требованиям, предъявляемым к ним действующим законодательством. 

3. В случае если представлен неполный комплект документов или документы оформлены с нарушением установленных требований действующего законодательства, документы возвращаются заявителю.

4. Причины отказа, перечень недостающих документов, а также перечень недостатков, выявленных в представленных документах, оформляются в письменном  виде. 

5. После устранения заявителем указанных недостатков повторный отказ в принятии документов по причине наличия недостатков в оформлении документов не допускается, за исключением случаев, когда недостатки были исправлены не полностью или содержатся в документах, которые при предыдущем обращении не были представлены.

6. При отсутствии замечаний представленные заявителем документы регистрируются сотрудником Администрации Еланского сельсовета 
        7. После проведения анализа представленной заявителем документации, полноты и правильности оформления поступивших документов:

а) при соответствии представленных документов установленным требованиям - принимается решение о выдаче документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов);
б) при несоответствии документов установленным требованиям - принимается решение об отказе в выдаче документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов).

      8. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа направляется заявителю в письменной форме в 10-тидневный срок со дня принятия Администрацией Еланского сельсовета такого решения. В случае личного обращения заявитель информируется об отказе в предоставлении услуги в случаях, предусмотренных административным регламентом, непосредственно по месту предоставления услуги.  

Подраздел IV. Требования к удобству и комфортности

Глава 1. Требования к графику приема заявителей

   Часы приема получателей  муниципальной услуги сотрудниками Администрации Еланского сельсовета указаны в приложении 1 к административному регламенту.

       Глава 2. Требования к срокам ожидания при получении муниципальной услуги.
 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов до  15 минут.
Глава 3. Требования к зданию (помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга

1. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационным стендом, содержащим следующую информацию об Администрации Еланского сельсовета:

а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы.

2. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации Еланского сельсовета, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Получатели муниципальной услуги имеют право на свободный бесплатный доступ к парковочным местам.

3. Доступ в здание, в котором оказывается муниципальная услуга, должен быть оборудован с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями.
4. В случае отсутствия технических возможностей оборудования здания с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями, муниципальная услуга предоставляется путем выезда соответствующего специалиста к заявителю или альтернативным способом (почтой, через представителя, или многофункциональный центр предоставления муниципальных и муниципальных услуг);

        Глава 4. Требования к местам ожидания приема.
1. Места ожидания непосредственного взаимодействия с сотрудниками Администрации Еланского сельсовета в связи с предоставлением муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений.

2. В местах ожидания приема для предоставления муниципальной услуги должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

3. В местах ожидания и непосредственного представления муниципальной услуги должны быть соблюдены требования по освещенности и вентиляции.

Раздел III. Административные процедуры

Подраздел I. Предоставление муниципальной услуги.
       1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием документов;

б) анализ тематики обращения;

в) выдача документов либо отказ в выдаче.

Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению муниципальной услуги, является устное обращение заинтересованного лица с приложением документов, указанных в пункте 9 Раздела 4 административного регламента.

       2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 2 к административному регламенту.

Подраздел II. Прием обращения и документов

Таблица. Характеристики процедуры.

	Характеристика
	Описание

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала выполнения процедуры
	Поступление обращения о выдаче документов (справок)

	Лица, ответственные за выполнение процедуры 
	Специалист Администрации Еланского сельсовета

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	1  рабочий день (далее - дни)



	Результат выполнения процедуры
	Прием документов в работу.




Подраздел III. Анализ тематики обращения.
Таблица. Характеристики процедуры.

	Характеристика
	Описание

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала выполнения процедуры
	Поступление обращения о выдаче документов (справок)

	Лица, ответственные за выполнение процедуры 
	Специалист Администрации Еланского сельсовета

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	10  рабочих дней (далее - дни)



	Способ фиксации результата  выполнения процедуры
	Принятие решения о подготовке документов

	Результат выполнения процедуры
	Подготовка соответствующих документов 


Подраздел IV. Выдача документов.
Таблица. Характеристики процедуры.

	Характеристика
	Описание

	Юридические факты, являющиеся основанием для начала выполнения процедуры
	Подготовка соответствующих документов

	Лица, ответственные за выполнение процедуры 
	Специалист Администрации Еланского сельсовета

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	1 рабочий день (далее - дни)



	Способ фиксации результата  выполнения процедуры
	Регистрация в журнале регистрации

	Результат выполнения процедуры
	Выдача заявителю соответствующих документов 


Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
1. Персональная ответственность сотрудников Администрации Еланского сельсовета участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах, разработанных в соответствии с требованиями действующего законодательства.

2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется сотрудниками Администрации Еланского сельсовета.
3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новосибирской области, правовых актов муниципального образования Новосибирской области.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет  не реже одного раза в год.

4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав физических и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Администрации Еланского сельсовета.

5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и юридических лиц осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Главы Администрации Еланского сельсовета. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Еланского сельсовета и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации Еланского сельсовета. 

8. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии. 

9. Несоблюдение требований настоящего административного регламента сотрудниками Администрации Еланского сельсовета  влечет их дисциплинарную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Еланского сельсовета, а также должностных лиц, муниципальных служащих

1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействия)  Администрации Еланского сельсовета, а также должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

2. При обжаловании в досудебном порядке заявители имеют право направить свое обращение Главе Администрации Еланского сельсовета
        3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

       4. Должностные лица Администрации Еланского сельсовета  проводят личный прием заявителей (по предварительной записи). Запись заявителей проводится при личном обращении в Администрации Еланского сельсовета или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на сайте Администрации Еланского сельсовета в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

      5. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

      6. Если обращение подается в письменной форме, оно должно содержать:

а) наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность лица, которому адресуется обращение;

б) полное наименование юридического лица, подающего жалобу, либо фамилию, имя, отчество (при наличии) его руководителя (либо должность иного уполномоченного лица), - в случае подачи жалобы юридическим лицом, либо фамилию, имя, отчество (при наличии) физического лица, - в случае подачи жалобы физическим лицом;

в) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации;

г) суть обращения;

д) подпись руководителя (иного уполномоченного лица) юридического лица, -  в случае подачи жалобы юридическим лицом, либо подпись физического лица, - в случае подачи жалобы физическим лицом;

е) дату.

7. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в нем информацию.

         8. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

9. В исключительных случаях (при принятии решения о проведении служебной проверки, направлении запросов в иные органы или организации) срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем в обязательном порядке уведомляется заявитель.

10. Рассмотрение обращения не может быть поручено лицам, действия (бездействие) которых обжалуется.

11. В случае если обращение является обоснованным, по фактам, изложенным в обращении, должна быть назначена служебная проверка в отношении сотрудников Администрации Еланского сельсовета
12. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом Администрации Еланского сельсовета принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

13. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю почтовым отправлением.

14. Ответ на обращение не дается в случаях, указанных в Федеральном законе от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

15. Сообщение о невозможности предоставления ответа на обращение по существу поставленных в нем вопросов в случаях, указанных в Федеральном законе от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», направляется заявителю не позднее 15 дней с момента получения обращения с указанием причин.

16. В случае если в обращении содержится вопрос, на который автору обращения ранее давались письменные ответы по существу и в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Администрации Еланского сельсовета вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и  прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

17. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики путем направления письменного обращения почтовый связью на адрес Администрации Еланского сельсовета, на сайт Администрации Еланского сельсовета в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, по электронной почте, по телефонам, адреса и номера которых указаны в приложении 1 к административному регламенту.

18. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

а) фамилию, имя, отчество (при наличии) физического лица (наименование юридического лица), которым подается сообщение, адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

б) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

в) суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действий (бездействия);

г) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

19. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения и действия (бездействия) Администрации Еланского сельсовета, а также должностных лиц, муниципальных служащих в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Приложение 1 

к административному регламенту

«Выдача документов (выписок из похозяйственной 

книги,  справок и иных документов)»

Почтовый адрес, справочные телефоны, режим работы  Администрации
 Еланского сельсовета Усть-Таркского района Новосибирской области 

      1. Почтовый адрес Администрации Еланского сельсовета  Усть-Таркского района Новосибирской области: 632163, Новосибирская область Усть-Таркский район с.Еланка ул. Костенко, 4
    2. Справочные телефоны: 8(38372 )29-634 ;    факс – 8(38372 )29-518
     3. Режим работы:  понедельник – пятница  с 9-00 час. до17-00 час. 

     перерыв на обед: с 13-00 час. до14-00 час.
     выходные: суббота, воскресенье

     4. Адрес электронной почты: elanskii_selsovet@mail.ru.

     5. Официальный сайт Администрации Еланского сельсовета:  www.elanka.ru.
Приложение 2 

к административному регламенту

 «Выдача документов

(выписок из похозяйственной 

книги,  справок и иных документов)»
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги по выдаче выписок из похозяйственных книг, справок и иных документов
	Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявитель обращается с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой



	Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписок из похозяйственных книг, справок и иных документов



	Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписок из похозяйственных книг, справок и иных документов



	Поиск информации по выдаче выписок из похозяйственных книг, справок и иных документов



	Выдача положительного решения о предоставлении муниципальной услуги
	Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги



	Оказание муниципальной услуги завершено


Приложение 3 

к административному регламенту

 «Выдача документов

(выписок из похозяйственной 

книги,  справок и иных документов)»
	Главе Еланского сельсовета

От_________________________________

________________________________________________________________________

проживающего по адресу:

____________________________________________________________________________________________________________

Паспортные данные:

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________

Телефон ____________________________________


Заявление

Прошу предоставить ______________________________________________________

                                                                   (справку,выписку, копию и т.д.) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                       (указываются, если имеются особенности предоставления требуемого документа)

Приложения:__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                  (указываются, если к заявлению прилагаются какие-либо документы)

……………………………………                                          …………...........................

                (подпись заявителя)                  




(фамилия разборчиво)

«………….»  …………………………….20…….года

Приложение 4 

к административному регламенту

 «Выдача документов

(выписок из похозяйственной 

книги,  справок и иных документов)»
ОБРАЗЕЦ

жалобы на действие (бездействие)

администрации Еланского сельсовета

или его должностного лица

Исх. от _____________ N ____
Наименование администрация Еланского сельсовета Усть-Таркского района Новосибирской области

Жалоба

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение юридическоголица, физического лица _____________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Приложение 5 

к административному регламенту

 «Выдача документов

(выписок из похозяйственной 

книги,  справок и иных документов)»
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ЕЛАНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА УСТЬ-ТАРКСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _______ N _________

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__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Приложение 6
к административному регламенту

 «Выдача документов

(выписок из похозяйственной 

книги,  справок и иных документов)»
	
	
	Иванову Ивану Ивановичу

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Указать полный адрес получателя расписки)




Р А С П И С К А

Дана в том, что (заявление, жалоба, сообщение и т.п.) на «___» _____________ листах и приложение к нему (ней) на «___» __________листах.

Принято (а), о чём в книге регистрации произведена запись от 

«___» ___________ 20____ г за №___

Должностное лицо



______________    ____________________







       (подпись)

 (фамилия разборчиво)

«___» __________ 20____ г.

Приложение 7
к административному регламенту

 «Выдача документов

(выписок из похозяйственной 

книги,  справок и иных документов)»
Уведомление
	
	Иванову Ивану Ивановичу*

(Указать адрес места жительства заявителя)


Уважаемый (мая) ____________________________________________________________________________________________________________________________________

В соответствии с пункт(ом)(тами)__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг, справок и иных документов» в предоставлении данной услуги Вам отказано.

Глава Еланского сельсовета
 для юридических лиц указывается наименование организации, адрес;

 для юридических лиц не указывается.


