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Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Выдача справок населению по утвержденным формам»
администрацией Нижнегорского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым
 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок населению по утвержденным формам» (далее по тексту – Административный регламент, муниципальная услуга,) разработан в целях повышения качества и доступности услуги, создание комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги гражданам, и определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2.  Круг заявителей
Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть:
- физические лица (граждане) (далее – заявители).
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
Место  нахождения  администрации  Нижнегорского сельского поселения (далее – администрация поселения): Республика Крым, Нижнегорский район, пгт. Нижнегорский, ул. Школьная, д. 8а.
Почтовый адрес администрации поселения: 297100, Республика Крым, Нижнегорский  район, пгт. Нижнегорский,  ул. Школьная,  д. 8а.
Телефон/факс администрации поселения: (06550) 21472.
Адрес электронной почты:  nig_possovet@mail.ru
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: (06550) 22006 .
Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт):
 http : //nizhnegorskij.admonline.ru/
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru.
График работы администрации поселения:
Понедельник-четверг: с 8.00 до 17.00. Пятница: с 8.00 до 16.00
Перерыв с 12.00 до 12.45. Выходные дни: суббота, воскресенье.
1.4. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги:
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами: 
лично;
посредством телефонной, факсимильной связи;
посредством электронной связи, 
посредством почтовой связи;
на информационных стендах в помещениях администрации;
в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования: 
- на официальном сайте администрации;     
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Крым.
1.5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящий административный регламент и постановление администрации поселения об его утверждении размещается на:
информационных стендах администрации поселения; 
в средствах массовой информации; 
на официальном Интернет-сайте администрации поселения;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) республики Крым.
1.6. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации отдела по предоставлению муниципальных услуг.
1.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:
место нахождения администрации поселения, его структурных подразделений;
должностные лица и муниципальные служащие администрации поселения, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов; 
график работы администрации поселения;
адрес Интернет-сайта администрации поселения;
адрес электронной почты администрации поселения;
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе настоящий административный регламент и постановление администрации поселения об его утверждении (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
ход предоставления муниципальной услуги;
административные процедуры предоставления муниципальной услуги;
срок предоставления муниципальной услуги;
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;
иная информация о деятельности администрации поселения в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
1.8. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами администрации поселения, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты.
Информирование проводится на русском языке в форме индивидуального и публичного информирования.
1.8.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами отдела по предоставлению муниципальных услуг при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
Специалист должен дать полный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя осуществляется специалистом не более 15 минут. 
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист предлагает заявителям:                 
обратиться за необходимой информацией в письменном виде;
возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени;
возможность ответного звонка специалиста заявителю для разъяснения.
При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения администрации поселения. 
Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
1.8.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.
Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается руководителем администрации поселения.
1.8.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации.
	1.8.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и постановления администрации поселения об его утверждении:
в средствах массовой информации;
на Интернет-сайте;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Крым;
на информационных стендах администрации поселения.
	Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены (не менее № 10).

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок  населению по утвержденным формам».
2.2. Орган предоставляющий муниципальную услугу  - администрация Нижнегорского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым. Исполнителем муниципальной услуги является отдел по предоставлению муниципальных  услуг администрации поселения.
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги:
а) выдача справки;
б) отказ в выдаче справки.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
- непосредственная выдача справок производится в течение 20 минут с момента личного обращения заявителя, при наличии необходимых  документов согласно Приложению № 3;
- справка о наличии земельного участка и выращивании сельхоз продукции, о поголовье выдается в течение трех рабочих дней.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.5.Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года; 
- Налоговым кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Законом Республики Крым от 21.08.2014 № 54-ЗРК «Об основах местного самоуправления в Республике Крым»; 
- Федеральным законом от 07 июля 2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
- Постановление Совета Министров Республики Крым от 23 декабря 2014 г. N 578
"О Порядке предоставления отдельным категориям граждан Российской Федерации, проживающим на территории Республики Крым, мер социальной поддержки по оплате жилого помещения, коммунальных услуг и взноса на капитальный ремонт общего имущества многоквартирных домов, на приобретение твердого топлива и сжиженного газа и Порядке возмещения расходов, связанных с предоставлением мер социальной поддержки по оплате жилого помещения, коммунальных услуг и взноса на капитальный ремонт общего имущества многоквартирных домов гражданам Российской Федерации, проживающим в Республике Крым"
- Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 28 ноября 2014 г. N 958н
"Об утверждении перечня документов, необходимых для установления страховой пенсии, установления и перерасчета размера фиксированной выплаты к страховой пенсии с учетом повышения фиксированной выплаты к страховой пенсии, назначения накопительной пенсии, установления пенсии по государственному пенсионному обеспечению";
- Уставом муниципального образования Нижнегорского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым; 
- Постановлением Администрации Нижнегорского сельского поселения от 25.06.2015 г. № 154 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией муниципального образования Нижнегорского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым и её органами».
2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги предоставляется согласно Приложению № 3. Документы предоставляются в оригиналах.
2.7. Специалисты отдела по предоставлению муниципальных услуг  не вправе требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено данным административным регламентом;
- представления документов  и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами субъектов  Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 стати 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего,  при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- в случае непредставления гражданином документа, удостоверяющего личность;
-  в случае предоставления копий документов;
- в случае отказа заявителем в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения;
- в случае нарушения заявителем способа получения муниципальной услуги;
- в случае отсутствия у администрации поселения правовых оснований осуществления муниципальной услуги;
- в случае отсутствия у администрации в перечне выдаваемых справок запрашиваемого варианта справки;
- в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заявителя;
- в случае выполнения администрацией поселения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получения ее заявителем по его вине;
- в случае выявления  администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заявителем при оформлении муниципальной услуги.
2.9. Услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг не должен превышать 15 минут.
2.11. Все обращения граждан о выдаче справок подлежат обязательной регистрации в журнале регистрации обращений граждан о выдаче справок в момент обращения заявителя, с содержанием следующей информации: дата обращения; ФИО обратившегося за справкой; место жительство обратившегося за справкой; вид необходимой справки.
2.12. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  места ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы стульями, информационными стендами с указанием на них данных о специалистах предоставляющих данную услугу и перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги

2. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
 3.1. Последовательность административных действий (процедур)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием устного заявления на получение справки;
- отказ в выдаче справки;
- выдача справки;
- исправление технических ошибок, допущенных при оформлении справки.
3.2. Основанием для начала административной процедуры является:
- личное обращение гражданина с предоставлением документов, указанных в Приложении № 3. настоящего Административного регламента;
 Специалист администрации, предоставляющий услугу, проверяет достоверность документов, удостоверяясь, что:
- тексты документов написаны разборчиво;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений.
3.2.1. В случае личного обращения заказчика специалист, предоставляющий услугу, проверяет паспорт гражданина Российской Федерации заявителя. При его отсутствии отказывает в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами заказчика приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:
3.2.1.1. Уточняет вид необходимой справки.
3.2.1.2. Предоставляет бланк заявления на предоставление муниципальной услуги (если такой необходим) и консультирует заказчика о его правильном заполнении.
3.2.1.3. Вносит сведения в журнал  регистрации обращений граждан о выдаче справок.
3.2.1.4. В случае если от заявителя требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.
3.2.1.5. В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки.
3.2.2. В случае обращения заявителя с помощью иного физического лица специалист отдела проверяет паспорт гражданина Российской Федерации данного лица, содержание доверенности заявителя, заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям, работник отказывает в оформлении услуги,  при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям, приступает к оформлению услуги в следующей последовательности действий:
3.2.2.1. Уточняет вид необходимой справки.
3.2.2.2. Вносит сведения в журнал регистрации обращений граждан о выдаче справок. 
3.2.2.3. В случае если от представителя заявителя требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления. 
3.2.2.4. В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки.
3.3. Максимальный срок выполнения действий по проверке документов не должен превышать  10 минут.
3.4. Отказ в выдаче справки.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 3.2. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием устного заявления, уведомляет гражданина о наличии препятствий для предоставления услуги, объясняет гражданину содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.5. Отказ в предоставлении услуги означает отказ в предоставлении справки.
3.6. Основаниями для отказа в выдачи справки являются:
- непредставление гражданином документа, удостоверяющего личность;
-   в случае предоставления копий документов;
- в случае отказа заявителем в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения;
- в случае нарушения заявителем способа получения муниципальной услуги;
- в случае отсутствия у администрации поселения правовых оснований осуществления муниципальной услуги;
- в случае отсутствия у администрации в перечне выдаваемых справок администрацией поселения запрашиваемого варианта справки;
-в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заказчика;
- в случае выполнения администрацией поселения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получения ее заявителем по его вине;
-в случае выявления  администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заявителем при оформлении муниципальной услуги.
3.7. Выдача справки.
Справка выдается получателю услуги специалистом администрации Нижнегорского сельского поселения  в течение 20 минут с момента принятия устного заявления получателя услуги и проверки документов, указанных в Приложении № 3 настоящего Административного регламента.
3.8. Справка оформляется на бланке администрации поселения, предоставляющей услугу.
3.9. Порядок (включая сроки) исправления недостатков предоставленной услуги не отличается от порядка первичного предоставления услуги.
 Исправление технических ошибок, допущенных при оформлении справки, специалистом осуществляется в течение   20 минут.

 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
4.1. Начальник отдела по предоставлению муниципальных услуг (специалист отдела по предоставлению муниципальных услуг) ведет журнал учета выдачи справок о составе семьи и иных видов справок.
4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом, предоставляющим муниципальную услугу, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги осуществляется главой муниципального образования.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой муниципального образования.
4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Республики Крым и правовых актов органов местного самоуправления.
4.5. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения главы муниципального образования.
4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
Контроль  за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан.
4.7. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.8. Ответственность специалиста, осуществляющего выдачу справки о составе семьи за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Специалист администрации, осуществляющий выдачу справки о составе семьи, несет ответственность за несвоевременность предоставления, достоверность и полноту справки. 
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Нижнегорского сельского поселения, должностного лица администрации Нижнегорского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона  от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ администрации Нижнегорского сельского поселения, должностного лица администрации Нижнегорского сельского поселения в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
5.2.  Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Нижнегорского сельского поселения. 
2. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Нижнегорского сельского поселения, должностного лица администрации Нижнегорского сельского поселения муниципального служащего, председателя Нижнегорского сельского совета - главы администрации Нижнегорского сельского поселения, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Нижнегорского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы пункта 5.2 настоящего Регламента не применяются.
5.4.  Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Нижнегорского сельского поселения, должностного лица администрации Нижнегорского сельского поселения, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Нижнегорского сельского поселения, должностного лица администрации Нижнегорского сельского поселения либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в администрацию Нижнегорского сельского поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Нижнегорского сельского поселения, 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.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7 настоящего Регламента, дается информация о действиях, осуществляемых администрацией Нижнегорского сельского поселения  в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства, и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.9. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7 настоящего Регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления председатель Нижнегорского сельского совета – Глава администрации Нижнегорского сельского поселения незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.11. Положения настоящего регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача справок населению по утвержденным формам»
 
Почтовый адрес и местонахождение: 297100,  ул. Школьная, д.8-А, пгт.  Нижнегорский, Республика Крым


Режим работы администрации:
Понедельник-четверг: с 8.00 до 17.00. 
Пятница: с 8.00 до 16.00
Перерыв с 12.00 до 12.45. 
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Телефон/факс для приема заявлений граждан: 21-4-72
Справочный телефон специалиста, ответственного за выдачу справки о составе семьи:  22-00-6
Адрес электронной почты:  nig_possovet@mail.ru
Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт):
http : //nizhnegorskij.admonline.ru/
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru.





Выдача справок о составе семьи и иных видов справок
Вторник: с 9.00 до 16.00
Четверг: с 9.00 до 16.00



                                                                                                                                Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача справок населению  по утвержденным формам»

 Перечень справок
выдаваемых  администрацией  Нижнегорского  сельского поселения
	№
п/п
	Вид справки

	1. 
	Справка о проживании без регистрации по месту жительства

	1. 
	Справка (о воспитании детей до достижения возраста 8 лет)

	1. 
	Справка о месте захоронения

	1. 
	Справка (о наличии печного отопления и газобаллонной установки)



)» 
Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача справок населению по утвержденным формам»

Перечень документов,
 необходимых для получения справок в администрации Нижнегорского сельского поселения

	№

	Вид справки
	Необходимые документы

	1. 
	Справка о проживании без регистрации по месту жительства
	паспорт гражданина Российской Федерации, акт жилищно-бытового обследования

	1. 
	Справка (о воспитании детей до достижения возраста 8 лет)
	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении детей

	1. 
	Справка о месте захоронения
	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о смерти, акт обследования места захоронения

	1. 
	Справка (о наличии печного отопления и газобаллонной установки)
	паспорт гражданина Российской Федерации, справка из газового хозяйства об отсутствии газификации жилого дома, технический паспорт (технические условия) на газобаллонную установку



                            Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача справок населению по утвержденным формам»

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги « Нижнегорского сельского поселения

Поступление устного обращения заявителя и 
предоставление необходимых документов














Выдача справки

Отказ в выдаче справки
Проверка наличия необходимых документов и 
полномочий заявителя
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Нет
Да

Приложение 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача справок населению по утвержденным формам»


Форма 
СПРАВКИ
о проживании без регистрации по месту жительства

Выдана гр. ______________________________________________________________
паспорт  серии________ номер ____________________ выдан __________________
______________________________________________когда ____________________
в том, что он(она) действительно  проживает постоянно /без регистрации/ по адресу: _________________________________________________________________
_____________________Нижнегорского района, Республики Крым  в домовладении
______________________________________________________________________________________________________________________________________________
с  ____________________________ по настоящее время.
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Основание_____________________________________________________________________________________________________________________________________
Справка дана для предоставления в ________________________________________

Ведущий специалист
отдела по предоставлению
муниципальных услуг АНСП              _______________                 _____________         
                                                                           (Ф.И.О.)                                              (подпись)

Глава администрации Нижнегорского
сельского поселения                                    _____________                  _____________
                                                                                                          (Ф.И.О.)                                                 (подпись)
                       М.П.
















Форма
Справки
(о воспитании детей до достижения восьмилетнего возраста)
Выдана ______________________________________________________________________
                                                          (фамилия, имя, отчество)
Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:__________________________
________________________________когда: ________________________________________
Дата рождения:________________________________________________________________
Адрес и место жительства:______________________________________________________
_____________________________________________________________________________
В том, что она родила и воспитала до восьмилетнего возраста:
1. ___________________________________________________________________________
                                         (фамилия, имя, отчество)
2.___________________________________________________________________________
                                         (фамилия, имя, отчество)
3. ___________________________________________________________________________
                                         (фамилия, имя, отчество)
4.____________________________________________________________________________
                                         (фамилия, имя, отчество)
5.____________________________________________________________________________
                                         (фамилия, имя, отчество)
6.____________________________________________________________________________
                                         (фамилия, имя, отчество)
7.____________________________________________________________________________
                               (фамилия, имя, отчество)
Справка дана для предъявления в: ________________________________________________
Ведущий специалист
отдела по предоставлению
муниципальных услуг АНСП              _______________                 _____________         
                                                                           (Ф.И.О.)                              (подпись)
Глава администрации Нижнегорского
сельского поселения                                    _____________                  _____________
                                                                            (Ф.И.О.)                              (подпись)
                    М.П.
























Форма
СПРАВКИ 
О ЗАХОРОНЕНИИ
Выдана гр.______________________________________________________________
Паспорт серии__________ номер ________________ выдан ____________________
_____________________________________________ когда_____________________
в том, что на территории Нижнегорского поселкового кладбища, с. Зеленое согласно Акта обследования захоронений и перезахоронений умерших от «___»___________  , свидетельство о смерти ____________от __________________ -проведено захоронение его (её) ____________________________________________  
гр._____________________________________________________________________
_______________    -    ________________ г.г. 

Справка дана для предоставления __________________________________________
Ведущий специалист
отдела по предоставлению
муниципальных услуг АНСП              _______________                 _____________         
                                                                           (Ф.И.О.)                                              (подпись)

Глава администрации Нижнегорского
сельского поселения                                    _____________                  _____________
                                                                                                          (Ф.И.О.)                                                 (подпись)
                       М.П.





























                                                         
Форма
Справки
о наличии печного отопления и газобаллонной установки
Выдана____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                          (фамилия, имя, отчество)
Паспорт:серия:______номер:_________выдан:______________________________________
_______________________________________________когда: _________________________
Дата рождения:________________________________________________________________
Адрес  места жительства:________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
В том, что в домовладении по данному адресу имеется:
печное отопление ___________(да/нет), газобаллонная установка_________(да/нет)
Основание:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Справка дана для предъявления в: ________________________________________________
Ведущий специалист
отдела по предоставлению
муниципальных услуг АНСП                   ______________                 _____________         
                                                                           (Ф.И.О.)                          (подпись)
Глава администрации Нижнегорского
сельского поселения                                    _____________                 _____________
                                                                           (Ф.И.О.)                          (подпись)
    М.П.




