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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
" Обращение граждан по социальным вопросам"
(наименование муниципальной услуги)


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Обращение граждан по социальным вопросам" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:
муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставом муниципального образования Никольский сельсовет Оренбургского района Оренбургской области;
заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;
1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации (далее - заявитель).
1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Никольский сельсовет, на официальном сайте МО Оренбургский район, на информационных стендах. Подробная информация об администрации муниципального образования Никольский сельсовет, предоставляющая  муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего Административного регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Обращение граждан по социальным вопросам".
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Никольский сельсовет Оренбургского района (далее –  организация).
Место нахождения организации: Адрес: 460504, Оренбургская область, Оренбургский район, с.Никольское, ул.В.Т.Обухова, 1.
Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник        - 09.00 - 18.00.
Вторник            - 09.00 - 18.00.
Среда              - 09.00 - 18.00.
Четверг            - 09.00 - 18.00.
Пятница            - 09.00 - 17.00.
Перерыв            - 13.00 - 14.45.

Справочные телефоны, факс администрации: (3532) 39-85-37, (3532) 39-85-90.
Адрес электронной почты администрации муниципального образования Никольский сельсовет Оренбургского района Оренбургской области: nikolsovet@yandex.ru

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является
- выдача справок о составе семьи на детское пособие, 
- выдача справок, что не имеет трудовой книжки, 
- выдача справок о составе семьи на субсидии, 
- выдача справок о составе семьи на ЕДК,
- составление акта-материально бытового обследования,
- составления ходатайства.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать  30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
2.4.1. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги осуществляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г.;
2) Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
3) Федеральным законом от 06.10.2003  N 131-ФЗ  "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
4) Уставом муниципального образования Никольский сельсовет Оренбургского района Оренбургской области.
5) настоящим Административным регламентом.
2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию заявителем предоставляются следующие документы: 
- заявление (запрос), установленной формы (приложение № 1);
- документ, удостоверяющий личность гражданина, его представителя.
        2.6.2. Требования к оформлению документов, предоставляемых заявителем:
       В заявлении указываются:
- фамилия, имя, отчество;
- дата рождения;
- адрес проживания.
       Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в двух экземплярах и подписывается заявителем.
        Заявление гражданина должно быть подписано лично или доверенным лицом.
         Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, и распечатано посредством электронных печатающих устройств.
         К заявлению, заявитель может прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги (ксерокопия паспорта, ксерокопия свидетельства о рождении, ксерокопия свидетельства о браке, ксерокопия свидетельства о расторжении брака, об установлении отцовства). 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- если в письменном заявлении не указаны фамилия заявителя, направившего заявление (запрос)
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;
- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;
- несоответствие заявления требованиям, изложенным в пункте 2.6. Административного регламента;
- к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.7. Административного регламента;
- дубликатные сообщения (повторяющийся текст предыдущего обращения, на которое ранее был дан исчерпывающий ответ).
2.9. Муниципальная услуга предоставляется  на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги -  30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  не должно превышать 10  минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.12.1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется в помещении, расположенном в здании администрации МО Никольский сельсовет Оренбургского района по адресу: Оренбургская область, Оренбургский район, с.Никольское, ул.В.Т.Обухова, 1, на 1-ом этаже.
Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет) оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, мебелью.
 Места ожидания в очереди оснащены мебелью. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
 Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудовано информационными стендами, содержащими исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде).
2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах обязательно указывается следующая информация:
номера телефонов, факсов,  электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;
графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
 фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
настоящий Административный регламент.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:
2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
индивидуального информирования;
публичного информирования.
Информирование проводится в форме:
устного информирования;
письменного информирования.
2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.
2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.
2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:
- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
- требования к заверению документов и сведений;
-входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;
- необходимость представления дополнительных документов и сведений.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.
При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.
Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием 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.
Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации МО Оренбургский район, а также на информационных стендах администрации МО Никольский сельсовет.

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

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N  2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием, первичная обработка и регистрация заявления (запроса) заявителя;
- рассмотрение заявления (запроса) заявителя и принятие решения;
- проверка наличие необходимых документов, прилагаемых к заявлению,  и правильности оформления предоставленных документов;
- выдача справок о составе семьи на детское пособие, на субсидии, на ЕДК, выдача ходатайства и акта материально-бытового обследования или отказ в предоставлении информации в письменном виде.
3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.
         3.3.1. Специалист Администрации, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех документов и регистрирует заявление в журнале по предоставлению муниципальных услуг.
          3.3.2. Глава МО Никольский сельсовет отписывает заявление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  
          3.4. Прием, первичная обработка и регистрация заявления (запроса).
          3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию, поступление запроса по почте или по электронной почте, через иное физическое лицо, социального работника, по телефону.
           3.4.2. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.
          3.4.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
           1. при личном обращении заявителя:
- удостоверяет личность заявителя;
           2. при поступлении заявления (запроса) по почте:
- принимает заявление (запрос);
- регистрирует заявление (запрос) в журнале учета и регистрации заявлений (запросов);
- передает заявление (запрос) главе МО Никольский сельсовет.
           3. При поступлении заявления (запроса) по электронной почте:
- распечатывается на бумажный носитель;
- регистрируется заявление (запрос) в журнале учета и регистрации заявлений (запросов);
- передает заявление (запрос) главе МО Никольский сельсовет.
           4. При обращении заявителя с помощью социального работника:
- удостоверяет личность социального работника;
- проверяет служебное удостоверение данного работника.
           5. При обращении заявителя через иное физическое лицо:
- удостоверяет личность представителя заявителя;
- проверяет доверенность представителя.
           6. При обращении заявителя по телефону:
- консультирует заказчика о муниципальной услуге;
- фиксирует данные заявителя;
- информирует о месте, времени и способах получения справки.
         3.4.4. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления (запроса) в журнале и передача, заявления (запроса) главе МО Никольский сельсовет при всех видах обращения, кроме устного заявления.
          3.5. Рассмотрение заявления (запроса), устного обращения заявителя и принятие решения.
          3.5.1. основание для начала данной административной процедуры при получении заявления по почте или по электронной почте, является поступление Главе МО зарегистрированного в установленном порядке запроса заявителя.
          Основанием для начала данной административной процедуры при устном обращении заявителя, при обращении заявителя по телефону, через социального работника или доверенное лицо заявителя является определение тематики справки.
          3.5.2. Рассмотрение документов, предоставленных заявителем, осуществляет Глава МО Никольский сельсовет с целью передачи пакета документов должностному лицу для предоставления муниципальной услуги.
          Поручения и принятые Главой МО Никольский сельсовет решения отражается им в резолюции на заявлении заявителя.
          Резолюция Главы налагается им не позднее дня следующего за днем поступления документов.
        3.5.3. Заявление с резолюцией адресуется должностному лицу для организации работы по предоставлению муниципальной услуги.
        3.5.4. Дальнейшее рассмотрение документов с резолюцией Главы МО осуществляет должностное лицо.
3.5.5. Должностное лицо, ответственное за подготовку документов по предоставлению (отказу) муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента.
         3.5.6. Должностное лицо удостоверяется, что:
- отсутствуют противоречия между заявлением (устным обращением), предоставленным заявителем, и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом;
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя и отчество физического лица, адреса их места жительства написаны, верно;
- в документах нет подчисток, приписок  и зачеркнутых слов;
- документы исполнены не карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
         3.5.7. Должностное лицо по результатам рассмотрения документов принимает одно из решений:
- предоставление заявителю информации в виде справок, ходатайства и акта материально-бытового обследования;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
         3.5.8. В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных данных, заявителю в течении 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления заявления в Администрацию сообщает по телефону о приостановлении рассмотрения документов, об имеющихся недостатках и способах устранения.
          В случаи отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется письменное сообщение за подписью Главы МО с указанием оснований для отказа (приложение 2 настоящего Административного регламента).
           Должностное лицо в течение трех дней со дня регистрации запроса направляет  подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причина отказа может быть сообщена в устной форме.
           3.5.9. В случае отсутствия в заявлении (запросе) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное  за  предоставление муниципальной услуги, принимает решение о подготовке проекта справки, ходатайства или акта материально-бытового обследования и направляет его на подпись Главе МО или заместителю главы администрации.
          3.6. Выдача документов или письма об отказе.
          3.6.1. Основанием для начала данной административной процедуры является подписание Главой МО справки, ходатайства и акты материально-бытового обследования или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
           3.6.2. При получении справки, ходатайства или акта материально-бытового обследования  заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений.
            3.6.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.


4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами администрации осуществляется заместителем главы администрации МО Никольский сельсовет и другими контролирующими органами.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги.
 Текущий контроль осуществляется главой МО Никольский сельсовет.
4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.
Текущий контроль может быть плановым, осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы и внеплановым, проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.  При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается постановлением главы муниципального образования Никольский сельсовет.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы Главе МО Никольский сельсовет Кузьминой О.И., Оренбургский район, Никольский сельсовет, с.Никольское, ул.В.Т.Обухова, 1, тел.: 39-85-90.
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.
5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).
Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.
5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.
В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям  и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить по решению главы МО Никольский сельсовет  срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.
Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.








Приложение N 1
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
МО Никольский сельсовет
Оренбургского района Оренбургской области 
муниципальной услуги 
« Рассмотрение обращения граждан 
по социальным вопросам »

Главе муниципального образования Никольский сельсовет 
Оренбургского района 
Оренбургской области 
Кузьминой О.И..

от  ____________________________
(ф.и.о. заявителя, наименование  
_____________________________
юридического лица) 
_____________________________
( место жительства физ.лица, 
____________________________
место нахождения организации- для юр.л.)
  _____________________________
  тел. ____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ (ЗАПРОС)

	 Прошу оформить заказ на муниципальную услугу 
__________________________________________________________________________ 
( указывается вид документа: справка, ходатайство, акт материально-бытового обследования)
Для предоставления ______________________________________________________________________
(место требования)
За период _________________________гг.
В (на)________________________________________ в количестве ____________ экз.
(на бумажном или электроном носителе)



Приложения: на _____  листах.



Подпись __________ Дата __________




Приложение N 2
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
МО Никольский сельсовет
Оренбургского района Оренбургской области 
муниципальной услуги « Обращение граждан
по социальным вопросам»


ОБРАЗЕЦ
ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ




Об отказе в предоставлении
обращения граждан по
социальным вопросам





Уважаемый(ая)________________!

Администрация муниципального образованияНикольский сельсовет Оренбургского района рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г. (вход. №_____) сообщает об отказе в выдаче: (справки, ходатайства и акта материально-бытового обследования) по следующим основаниям (ию):
 ___________________________________________________________.





Глава муниципального образования                               О.И.Кузьмина
















Приложение N 3
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
МО Никольский сельсовет
Оренбургского района Оренбургской области 
муниципальной услуги «Обращение граждан
по социальным вопросам»


ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)
________________________________ (наименование)И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА



Исх. от _____________ N ____ Наименование ______________________


Жалоба

Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица
__________________________________________________________________________
Местонахождение юридического лица, 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, несогласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации

МП
(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Приложение N 4
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
МО Никольский сельсовет
Оренбургского района Оренбургской области 
муниципальной услуги «Обращение граждан
по социальным вопросам»


ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________________________________________(наименование) __________________________________________________________________________ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ НИКОЛЬСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ ОРЕНБУРГСКОГО РАЙОНА
ИЛИ 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)

__________________________________________________________________________



















 (
Заявителю выдается
 (направляется по почте либо по электронной почте) справка, выписка или иной документ или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений
) (
Заявителю выдается
 (направляется по почте либо по электронной почте) справка, выписка или иной документ или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений
)
Приложение N 5
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
МО Никольский сельсовет
Оренбургского района Оренбургской области 
муниципальной услуги «Обращение граждан
по социальным вопросам»

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ НИКОЛЬСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ ОРЕНБУРГСКОГО РАЙОНА ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 
                      «Обращение граждан по социальным вопросам»




































 (
Заявителю выдается
 (направляется по почте либо по электронной почте) справка, выписка или иной документ или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений
) (
Заявителю выдается
 (направляется по почте либо по электронной почте) справка, выписка или иной документ или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений
)

                                                                                   Приложение к Порядку №6
                                                                       разработки и утверждения 
                                                                                  административных регламентов
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
" Составление завещаний и нотариально-удостоверенных доверенностей"
(наименование муниципальной услуги)


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Составление завещаний и нотариально-удостоверенных доверенностей" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:
муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставом муниципального образования Никольский сельсовет Оренбургского района Оренбургской области;
заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной форме;
административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;
1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации (далее - заявитель).
1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Никольский сельсовет, на официальном сайте МО Оренбургский район, на информационных стендах. Подробная информация об администрации муниципального образования Никольский сельсовет, предоставляющая  муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего Административного регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Составление завещаний и нотариально-удостоверенных доверенностей".
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Никольский сельсовет Оренбургского района (далее –  организация).
Место нахождения организации: Адрес: 460504, Оренбургская область, Оренбургский район, с.Никольское, ул.В.Т.Обухова, 1.
Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Вторник            - 09.00 - 12.00
Четверг            - 09.00 - 12.00.

Справочные телефоны, факс администрации: (3532) 39-85-37, (3532) 39-85-90.
Адрес электронной почты администрации муниципального образования Никольский сельсовет Оренбургского района Оренбургской области: nikolsovet@yandex.ru

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является
- составление завещаний, 
- составление нотариально-удостоверенных доверенностей, 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать  1 дня с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
2.4.1. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги осуществляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г.;
2) Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
3) Федеральным законом от 06.10.2003  N 131-ФЗ  "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
4) Уставом муниципального образования Никольский сельсовет Оренбургского района Оренбургской области.
5) настоящим Административным регламентом.
2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию заявителем предоставляются следующие документы: 
- заявление (запрос), установленной формы (приложение № 1);
- документ, удостоверяющий личность гражданина, его представителя.
        2.6.2. Требования к оформлению документов, предоставляемых заявителем:
       В заявлении указываются:
- фамилия, имя, отчество;
- дата рождения;
- адрес проживания.
       Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в двух экземплярах и подписывается заявителем.
        Заявление гражданина должно быть подписано лично или доверенным лицом.
         Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, и распечатано посредством электронных печатающих устройств.
         К заявлению, заявитель может прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги (ксерокопия паспорта, ксерокопия свидетельства о рождении, ксерокопия свидетельства о браке, ксерокопия свидетельства о расторжении брака, об установлении отцовства).  

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- если в письменном заявлении не указаны фамилия заявителя, направившего заявление (запрос)
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;
- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;
- несоответствие заявления требованиям, изложенным в пункте 2.6. Административного регламента;
- к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.7. Административного регламента;
- дубликатные сообщения (повторяющийся текст предыдущего обращения, на которое ранее был дан исчерпывающий ответ).
2.9. Муниципальная услуга предоставляется на платной основе. Стоимость завещания  составляет 100 рублей, стоимость доверенности 200 рублей, инвалиды 1 и 2 группы оплачивают в размере 50%, ветераны ВОВ пользуются данной муниципальной услугой бесплатно. Госпошлина за составление завещаний и нотариально-удостоверенных доверенностей оплачивается в Филиале Сбербанка 8623/016 с.Никольское, по адресу: Оренбургский район, с.Никольское, ул.В.Т.Обухова, 1, либо в другом сбербанке, по реквизитам, которые выдаются в администрации МО Никольский сельсовет.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги -  30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  не должно превышать 10  минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.12.1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется в помещении, расположенном в здании администрации МО Никольский сельсовет Оренбургского района по адресу: Оренбургская область, Оренбургский район, с.Никольское, ул.В.Т.Обухова, 1, на 1-ом этаже.
Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет) оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, мебелью.
 Места ожидания в очереди оснащены мебелью. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
 Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудовано информационными стендами, содержащими исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде). 
2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах обязательно указывается следующая информация:
номера телефонов, факсов,  электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;
графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
 фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
настоящий Административный регламент.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:
2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
индивидуального информирования;
публичного информирования.
Информирование проводится в форме:
устного информирования;
письменного информирования.
2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.
2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.
2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:
- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
- требования к з документам и сведениям;
-входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающие к ним материалы;
- необходимость представления дополнительных документов и сведений.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.
При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.
Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием 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.
Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
2.14.5. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации МО Оренбургский район, а также на информационных стендах администрации МО Никольский сельсовет.

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

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N  2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием, первичная обработка и регистрация заявления (запроса) заявителя;
- рассмотрение заявления (запроса) заявителя и принятие решения;
- проверка наличие необходимых документов, прилагаемых к заявлению,  и правильности оформления предоставленных документов;
- составление завещаний и нотариально-удостоверенных доверенностей или отказ в предоставлении информации в письменном виде.
3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.
         3.3.1. Специалист Администрации, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех документов и регистрирует заявление в журнале по предоставлению муниципальных услуг.
          3.3.2. Глава МО Никольский сельсовет отписывает заявление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  
          3.4. Прием, первичная обработка и регистрация заявления (запроса).
          3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию.
           3.4.2. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.
          3.4.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
           1. при личном обращении заявителя:
- удостоверяет личность заявителя;
             2.  При обращении заявителя по телефону:
- консультирует заказчика о муниципальной услуге;
- фиксирует данные заявителя;
- информирует о месте, времени и способах составления завещания и нотариально-удостоверенных доверенностей.
          3.5. Рассмотрение заявления (запроса), устного обращения заявителя и принятие решения.
Основанием для начала данной административной процедуры при устном обращении заявителя является определение тематики завещания и нотариально-удостоверенных доверенностей.
          3.5.2. Рассмотрение документов, предоставленных заявителем, осуществляет Глава МО Никольский сельсовет с целью передачи пакета документов должностному лицу для предоставления муниципальной услуги.
          Поручения и принятые Главой МО Никольский сельсовет решения отражается им в резолюции на заявлении заявителя.
          Резолюция Главы налагается в день поступления документов.
        3.5.3. Заявление с резолюцией адресуется должностному лицу для организации работы по предоставлению муниципальной услуги.
        3.5.4. Дальнейшее рассмотрение документов с резолюцией Главы МО осуществляет должностное лицо.
        3.5.5. Должностное лицо, ответственное за подготовку документов по предоставлению (отказу) муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента.
         3.5.6. Должностное лицо удостоверяется, что:
- отсутствуют противоречия между заявлением (устным обращением), предоставленным заявителем, и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом;
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя и отчество физического лица, адреса их места жительства написаны, верно;
- в документах нет подчисток, приписок  и зачеркнутых слов;
- документы исполнены не карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
         3.5.7. Должностное лицо по результатам рассмотрения документов принимает одно из решений:
- предоставление заявителю завещаний или нотариально-удостоверенной доверенности;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
         3.5.8. В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных данных, заявителю в течении 1(одного) рабочего дня со дня поступления заявления в Администрацию сообщает лично о приостановлении рассмотрения документов, об имеющихся недостатках и способах устранения.
          В случаи отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется письменное сообщение за подписью Главы МО с указанием оснований для отказа (приложение 2 настоящего Административного регламента).
 При личной явке заявителя причина отказа может быть сообщена в устной форме.
           3.5.9. В случае отсутствия в заявлении (запросе) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное  за  предоставление муниципальной услуги, принимает решение о составлении завещания или составление нотариально-удостоверенных доверенностей и направляет его на подпись Главе МО.
          3.6. Выдача документов или письма об отказе.
          3.6.1. Основанием для начала данной административной процедуры является подписание Главой МО завещания, нотариально-удостоверенной доверенности или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
           3.6.2. При получении завещания или нотариально-удостоверенной доверенности  заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений. 
            3.6.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 дня. 


4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами администрации осуществляется заместителем главы администрации МО Никольский сельсовет и другими контролирующими органами.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги.
 Текущий контроль осуществляется главой МО Никольский сельсовет.
4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.
Текущий контроль может быть плановым, осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы и внеплановым, проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.  При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается постановлением главы муниципального образования Никольский сельсовет.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы Главе МО Никольский сельсовет Кузьминой О.И., Оренбургский район, Никольский сельсовет, с.Никольское, ул.В.Т.Обухова, 1, тел.: 39-85-90.
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.
5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).
Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.
5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.
В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям  и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить по решению главы МО Никольский сельсовет  срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.
Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

















































Приложение N 1
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
МО Никольский сельсовет
Оренбургского района Оренбургской области 
муниципальной услуги 
« Составление завещания и
Нотариально-удостоверенных 
доверенностей»

Главе муниципального образования Никольский сельсовет 
Оренбургского района 
Оренбургской области 
Кузьминой О.И..

от  ____________________________
(ф.и.о. заявителя, наименование  
_____________________________
юридического лица) 
_____________________________
( место жительства физ.лица, 
____________________________
место нахождения организации- для юр.л.)
  _____________________________
  тел. ____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ (ЗАПРОС)

	 Прошу оформить заказ на муниципальную услугу 
__________________________________________________________________________ 
( указывается вид документа: справка, ходатайство, акт материально-бытового обследования)
Для предоставления ______________________________________________________________________
(место требования)
За период _________________________гг.
В (на)________________________________________ в количестве ____________ экз.
(на бумажном или электроном носителе)



Приложения: на _____  листах.



Подпись __________ Дата __________


Приложение N 2
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
МО Никольский сельсовет
Оренбургского района Оренбургской области 
муниципальной услуги «Составление завещаний и
нотариально-удостоверенных доверенностей»


ОБРАЗЕЦ
ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ




Об отказе в предоставлении
обращения граждан по
социальным вопросам





Уважаемый(ая)________________!

Администрация муниципального образованияНикольский сельсовет Оренбургского района рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г. (вход. №_____) сообщает об отказе в выдаче: (завещаний и нотариально-удостоверенных доверенностей) по следующим основаниям (ию):
 ___________________________________________________________.





Глава муниципального образования                               О.И.Кузьмина

















Приложение N 3
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
МО Никольский сельсовет
Оренбургского района Оренбургской области 
муниципальной услуги «Составление завещаний и
нотариально-удостоверенных доверенностей»


ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)
________________________________ (наименование)И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА



Исх. от _____________ N ____ Наименование ______________________


Жалоба

Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица
__________________________________________________________________________
Местонахождение юридического лица, 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, несогласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации

МП
(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Приложение N 4
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
МО Никольский сельсовет
Оренбургского района Оренбургской области 
муниципальной услуги «Составление завещаний и
нотариально-удостоверенных доверенностей»


ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________________________________________(наименование) __________________________________________________________________________ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ НИКОЛЬСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ ОРЕНБУРГСКОГО РАЙОНА
ИЛИ 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)

__________________________________________________________________________



















 (
Заявителю выдается
 (направляется по почте либо по электронной почте) справка, выписка или иной документ или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений
) (
Заявителю выдается
 (направляется по почте либо по электронной почте) справка, выписка или иной документ или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений
)
Приложение N 5
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
МО Никольский сельсовет
Оренбургского района Оренбургской области 
муниципальной услуги «Составление завещаний и
нотариально-удостоверенных доверенностей»

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ НИКОЛЬСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ ОРЕНБУРГСКОГО РАЙОНА ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 
«Составление завещаний и нотариально-удостоверенных доверенностей»






































Приложение к Порядку № 7
разработки и утверждения 
административных регламентов
предоставления муниципальной
  услуги




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
" Нотариальное удостоверение подписей и копий документов"
(наименование муниципальной услуги)


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Нотариальное удостоверение подписей и копий документов" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:
муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставом муниципального образования Никольский сельсовет Оренбургского района Оренбургской области;
заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной форме;
административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;
1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации (далее - заявитель).
1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Никольский сельсовет, на официальном сайте МО Оренбургский район, на информационных стендах. Подробная информация об администрации муниципального образования Никольский сельсовет, предоставляющая  муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего Административного регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Составление завещаний и нотариально-удостоверенных доверенностей".
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Никольский сельсовет Оренбургского района (далее –  организация).
Место нахождения организации: Адрес: 460504, Оренбургская область, Оренбургский район, с.Никольское, ул.В.Т.Обухова, 1.
Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Вторник            - 09.00 - 12.00
Четверг            - 09.00 - 12.00.

Справочные телефоны, факс администрации: (3532) 39-85-37, (3532) 39-85-90.
Адрес электронной почты администрации муниципального образования Никольский сельсовет Оренбургского района Оренбургской области: nikolsovet@yandex.ru

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является
- удостоверение подписей, 
- удостоверение копий документов, 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать  1 дня с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
2.4.1. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги осуществляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г.;
2) Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
3) Федеральным законом от 06.10.2003  N 131-ФЗ  "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
4) Уставом муниципального образования Никольский сельсовет Оренбургского района Оренбургской области.
5) настоящим Административным регламентом.
2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию заявителем предоставляются следующие документы: 
- заявление (запрос), установленной формы (приложение № 1);
- документ, удостоверяющий личность гражданина, его представителя.
        2.6.2. Требования к оформлению документов, предоставляемых заявителем:
       В заявлении указываются:
- фамилия, имя, отчество;
- дата рождения;
- адрес проживания.
       Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в двух экземплярах и подписывается заявителем.
        Заявление гражданина должно быть подписано лично или доверенным лицом.
         Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- если в письменном заявлении не указаны фамилия заявителя, направившего заявление (запрос)
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;
- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;
- несоответствие заявления требованиям, изложенным в пункте 2.6. Административного регламента;
- к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.7. Административного регламента;
- дубликатные сообщения (повторяющийся текст предыдущего обращения, на которое ранее был дан исчерпывающий ответ).
2.9. Муниципальная услуга предоставляется на платной и бесплатной основе. Стоимость платного удостоверение подписей и копий документов  составляет 100 рублей,  ветераны ВОВ пользуются данной муниципальной услугой бесплатно. Госпошлина за удостоверение подписей и копий документов оплачивается в Филиале Сбербанка 8623/016 с.Никольское, по адресу: Оренбургский район, с.Никольское, ул.В.Т.Обухова, 1, либо в другом сбербанке, по реквизитам, которые выдаются в администрации МО Никольский сельсовет.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги -  30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  не должно превышать 10  минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.12.1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется в помещении, расположенном в здании администрации МО Никольский сельсовет Оренбургского района по адресу: Оренбургская область, Оренбургский район, с.Никольское, ул.В.Т.Обухова, 1, на 1-ом этаже.
Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет) оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, мебелью.
 Места ожидания в очереди оснащены мебелью. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
 Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудовано информационными стендами, содержащими исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде). 
2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах обязательно указывается следующая информация:
номера телефонов, факсов,  электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;
графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
 фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
настоящий Административный регламент.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:
2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
индивидуального информирования;
публичного информирования.
Информирование проводится в форме:
устного информирования;
письменного информирования.
2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.
2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.
2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:
- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
- требования к з документам и сведениям;
-входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающие к ним материалы;
- необходимость представления дополнительных документов и сведений.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.
При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.
Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием 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.
Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
2.14.5. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации МО Оренбургский район, а также на информационных стендах администрации МО Никольский сельсовет.

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

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N  2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием, первичная обработка и регистрация заявления (запроса) заявителя;
- рассмотрение заявления (запроса) заявителя и принятие решения;
- проверка наличие необходимых документов, прилагаемых к заявлению,  и правильности оформления предоставленных документов;
- удостоверение подписей и копий документов  или отказ в предоставлении информации в письменном виде.
3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.
         3.3.1. Специалист Администрации, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех документов и регистрирует заявление в журнале по предоставлению муниципальных услуг.
          3.3.2. Глава МО Никольский сельсовет отписывает заявление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  
          3.4. Прием, первичная обработка и регистрация заявления (запроса).
          3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию.
           3.4.2. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.
          3.4.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
           1. при личном обращении заявителя:
- удостоверяет личность заявителя;
             2.  При обращении заявителя по телефону:
- консультирует заказчика о муниципальной услуге;
- фиксирует данные заявителя;
- информирует о месте, времени и способах удостоверения подписей и копий документов.
          3.5. Рассмотрение заявления (запроса), устного обращения заявителя и принятие решения.
           Основанием для начала данной административной процедуры при устном обращении заявителя  является определение тематики удостоверения подписей и копий документов.
          3.5.2. Рассмотрение документов, предоставленных заявителем, осуществляет Глава МО Никольский сельсовет с целью передачи пакета документов должностному лицу для предоставления муниципальной услуги.
          Поручения и принятые Главой МО Никольский сельсовет решения отражается им в резолюции на заявлении заявителя.
          Резолюция Главы налагается в день поступления документов.
        3.5.3. Заявление с резолюцией адресуется должностному лицу для организации работы по предоставлению муниципальной услуги.
        3.5.4. Дальнейшее рассмотрение документов с резолюцией Главы МО осуществляет должностное лицо.
        3.5.5. Должностное лицо, ответственное за подготовку документов по предоставлению (отказу) муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента.
         3.5.6. Должностное лицо удостоверяется, что:
- отсутствуют противоречия между заявлением (устным обращением), предоставленным заявителем, и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом;
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя и отчество физического лица, адреса их места жительства написаны, верно;
- в документах нет подчисток, приписок  и зачеркнутых слов;
- документы исполнены не карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
         3.5.7. Должностное лицо по результатам рассмотрения документов принимает одно из решений:
- удостоверение подписей и копий документов;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
         3.5.8. В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных данных, заявителю в течении 1 (одного) рабочего дня со дня поступления заявления в Администрацию сообщает лично о приостановлении рассмотрения документов, об имеющихся недостатках и способах устранения.
          В случаи отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется письменное сообщение за подписью Главы МО с указанием оснований для отказа (приложение 2 настоящего Административного регламента).
          При личной явке заявителя причина отказа может быть сообщена в устной форме.
           3.5.9. В случае отсутствия в заявлении (запросе) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное  за  предоставление муниципальной услуги, принимает решение об удостоверении подписей и копий документов и направляет его на подпись Главе МО.
          3.6. Выдача документов или письма об отказе.
          3.6.1. Основанием для начала данной административной процедуры является подписание Главой МО удостоверенной подписи, копии документов или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
           3.6.2. При получении удостоверенной подписи и копии документов  заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений. 
            3.6.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 дня. 


4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами администрации осуществляется заместителем главы администрации МО Никольский сельсовет и другими контролирующими органами.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги.
 Текущий контроль осуществляется главой МО Никольский сельсовет.
4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.
Текущий контроль может быть плановым, осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы и внеплановым, проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.  При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается постановлением главы муниципального образования Никольский сельсовет.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы Главе МО Никольский сельсовет Кузьминой О.И., Оренбургский район, Никольский сельсовет, с.Никольское, ул.В.Т.Обухова, 1, тел.: 39-85-90.
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.
5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).
Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.
5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.
В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям  и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить по решению главы МО Никольский сельсовет  срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.
Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.


Приложение N 1
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
МО Никольский сельсовет
Оренбургского района Оренбургской области 
муниципальной услуги 
« Нотариальное удостоверение подписей
и копий документов»

Главе муниципального образования Никольский сельсовет 
Оренбургского района 
Оренбургской области 
Кузьминой О.И..

от  ____________________________
(ф.и.о. заявителя, наименование  
_____________________________
юридического лица) 
_____________________________
( место жительства физ.лица, 
____________________________
место нахождения организации- для юр.л.)
  _____________________________
  тел. ____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ (ЗАПРОС)

	 Прошу оформить заказ на муниципальную услугу 
__________________________________________________________________________ 
( указывается вид документа: нотариальное удостоверение подписи и копий документов)
Для предоставления ______________________________________________________________________
(место требования)
За период _________________________гг.
В (на)________________________________________ в количестве ____________ экз.
(на бумажном или электроном носителе)



Приложения: на _____  листах.



Подпись __________ Дата __________



Приложение N 2
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
МО Никольский сельсовет
Оренбургского района Оренбургской области 
муниципальной услуги «Нотариальное удостоверение
подписи и копий документов»


ОБРАЗЕЦ
ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ




Об отказе в предоставлении
обращения граждан по
социальным вопросам





Уважаемый(ая)________________!

Администрация муниципального образованияНикольский сельсовет Оренбургского района рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г. (вход. №_____) сообщает об отказе в выдаче: (нотариально  удостоверенной подписи и копии документов) по следующим основаниям (ию):
 ___________________________________________________________.





Глава муниципального образования                               О.И.Кузьмина

















Приложение N 3
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
МО Никольский сельсовет
Оренбургского района Оренбургской области 
муниципальной услуги «Нотариальное удостоверение 
подписи и копии документов»


ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)
________________________________ (наименование)И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА



Исх. от _____________ N ____ Наименование ______________________


Жалоба

Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица
__________________________________________________________________________
Местонахождение юридического лица, 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, несогласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации

МП
(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Приложение N 4
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
МО Никольский сельсовет
Оренбургского района Оренбургской области 
муниципальной услуги «Нотариальное удостоверение 
подписей  и копий документов»


ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________________________________________(наименование) __________________________________________________________________________ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ НИКОЛЬСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ ОРЕНБУРГСКОГО РАЙОНА
ИЛИ 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)

__________________________________________________________________________



















 (
Заявителю выдается
 (направляется по почте либо по электронной почте) справка, выписка или иной документ или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений
) (
Заявителю выдается
 (направляется по почте либо по электронной почте) справка, выписка или иной документ или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений
)
Приложение N 5
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
МО Никольский сельсовет
Оренбургского района Оренбургской области 
муниципальной услуги «Нотариальное удостоверение 
подписи и копии документов»

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ НИКОЛЬСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ ОРЕНБУРГСКОГО РАЙОНА ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 
«Нотариальное удостоверение подписи и копии документов»



                                                                  Приложение к Порядку
                                                                                          разработки и утверждения
                                                                                                   административных регламентов
                                                                                                            предоставления муниципальной
                                                         услуги



                      АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
                          предоставления муниципальной услуги
  "Прием и консультирование граждан по жилищным вопросам"
                           (наименование муниципальной услуги)
                                     1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием и консультирование граждан по жилищным вопросам" (далее -административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия: муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения,
установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставом муниципального образования Оренбургский район;
заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме; административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.
1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, (далее – заявитель).
1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего Административного регламента.
          2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги - "Прием и консультирование граждан по жилищным вопросам ".
2.2. Муниципальную услугу предоставляет ведущий специалист по архитектуре, градостроительству, имущественным и земельным отношениям администрации муниципального образования Никольский сельсовет (далее организация).
Место нахождения организации: 460504, Оренбургская область, Оренбургский район, с. Никольское, ул. В.Т.Обухова, 1.
Организация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:
Понедельник – 09.00- 18.00 ч.
Вторник -  09.00 – 18.00 ч.
Четверг – 09.00 – 18.00 ч.
Среда, Пятница –обработка документов, выездной день
Перерыв -  с 13.00  до 14.45 ч.
Справочные телефоны, факс организации: (3532) 398-537, (3532) 398-590. Адрес электронной почты администрации муниципального образования Никольский сельсовет в сети Интернет: nikolsovet@yandex.ru.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление консультации по жилищным вопросам.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1.при устном обращении – в день обращения;
2.4.2. при направлении письменного обращения срок рассмотрения обращения составляет 30 дней с момента регистрации обращения. Регистрация обращения производится в течение 3-х дней с момента обращения в жилищный отдел.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г.
№ 188-ФЗ;
Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральным законом Российской Федерации от 12 января 1995 г. № 5- ФЗ «О ветеранах».
Федеральным законом от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей». Законом Оренбургской области от 29 декабря 2007 г. № 1853/389-IV-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления Оренбургской области отдельными государственными полномочиями Оренбургской области по обеспечению жильем по договору социального найма отдельных категорий граждан Уставом МО Никольский сельсовет Оренбургского района Оренбургской области  и другими правовыми актами.
2.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:
    1) достоверность предоставляемой информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;
    2) чёткость в изложении информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;
    3) полнота информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;
   4) удобство и доступность получения информации о предоставлении муниципальной услуги.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- обращение ненадлежащего лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги;
- непредставление документов согласно перечню, определенному п. 2.6. настоящего административного регламента;
2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение трех дней с момента поступления запроса.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).
2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается организация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения.
2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).
2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений
граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена_______, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; настоящий Административный регламент.
2.12.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.12.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.
Требования к местам предоставления услуг в сфере образования, здравоохранения, культуры должны соответствовать существующим ГОСТам и СНиПам.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления
муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:
2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде: индивидуального информирования; публичного информирования. Информирование проводится в форме: 
             - устного информирования;
            - письменного информирования.
2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.
2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии
прохождения его обращения.
2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:
      - категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной
услуги;
      - перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
      - требования к заверению документов и сведений;
      -входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе
делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;
      - необходимость представления дополнительных документов и сведений.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.
При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать
фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса. Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием 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. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина. Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.
                            3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ
       И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,
                  ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в
приложении N 1, 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.2.1. Организация личного приема граждан;
3.2.2. Работа с письменными обращениями;
3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения представлена в блок-схеме (Приложение №1,2).

                        4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
                          АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами по предоставлению
муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным
лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению
муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.
4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять
текущий контроль, устанавливается распоряжением главы.

       5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ            СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решение
должностных лиц и органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги. В части досудебного обжалования заявитель может письменно и устно, а также посредством телефонной, факсимильной связи и сети Интернет, сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в администрацию МО
Никольский сельсовет:
1) к главе МО Никольский сельсовет;
2) к заместителю  главы МО Никольский сельсовет;
5.3. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать
30 дней с момента регистрации такого обращения. Регистрация осуществляется в течение трех дней с момента поступления в жилищный отдел.







Приложение N 1
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
МО Никольский сельсовет
Оренбургского района Оренбургской области 
                                                       муниципальной услуги « Прием и консультирование 
                                                                                       граждан по жилищным вопросам »

Главе муниципального образования Никольский сельсовет 
Оренбургского района 
Оренбургской области 
Кузьминой О.И..

от  ____________________________
(ф.и.о. заявителя, наименование  
_____________________________
юридического лица) 
_____________________________
( место жительства физ.лица, 
____________________________
место нахождения организации- для юр.л.)
  _____________________________
  тел. ____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ (ЗАПРОС)

	 Прошу оформить заказ на муниципальную услугу 
__________________________________________________________________________ 
( указывается вид документа: справка, ходатайство, акт материально-бытового обследования)
Для предоставления ______________________________________________________________________
(место требования)
За период _________________________гг.
В (на)________________________________________ в количестве ____________ экз.
(на бумажном или электроном носителе)



Приложения: на _____  листах.



Подпись __________ Дата __________













Приложение N 2
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
МО Никольский сельсовет
Оренбургского района Оренбургской области 
муниципальной услуги « Прием и 
консультирование граждан по жилищным вопросам»


ОБРАЗЕЦ
ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ




Об отказе в предоставлении
обращения граждан по
жилищным вопросам





Уважаемый(ая)________________!

Администрация муниципального образования Никольский сельсовет Оренбургского района рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г. (вход. №_____) сообщает об отказе в выдаче: (справки, ходатайства или акта материально-бытового обследования) по следующим основаниям (ию):
 ___________________________________________________________.





Глава муниципального образования                               О.И.Кузьмина













































Приложение N 3
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
МО Никольский сельсовет
Оренбургского района Оренбургской области 
муниципальной услуги «Прием  и
 консультирование граждан по жилищным вопросам»


ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)
________________________________ (наименование)И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА



Исх. от _____________ N ____ Наименование ______________________


Жалоба

Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица
__________________________________________________________________________
Местонахождение юридического лица, 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, несогласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации

МП
(подпись руководителя юридического лица, физического лица)





Приложение N 4
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
МО Никольский сельсовет
Оренбургского района Оренбургской области 
муниципальной услуги «Прием и консультирование 
граждан по жилищным вопросам»


ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________________________________________(наименование) __________________________________________________________________________ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ НИКОЛЬСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ ОРЕНБУРГСКОГО РАЙОНА
ИЛИ 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)

_________________________________________________________________________


























 (
Заявителю выдается
 (направляется по почте либо по электронной почте) справка, выписка или иной документ или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений
) (
Заявителю выдается
 (направляется по почте либо по электронной почте) справка, выписка или иной документ или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений
)
Приложение N 5
к Административному регламенту
предоставления администрацией 
МО Никольский сельсовет
Оренбургского района Оренбургской области 
муниципальной услуги «Прием и консультирование 
граждан по жилищным вопросам»

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ НИКОЛЬСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ ОРЕНБУРГСКОГО РАЙОНА ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 
         «Прием и консультирование граждан по жилищным вопросам вопросам»
 (
Заявитель предоставляет в администрацию МО 
Никольский с
ельсовет Оренбургского района 
( 
далее
 – администрация ) обращение по жилищным вопросам.
)



 (
Специалист администрации, ответственный за прием  документов, проводит проверку наличия документов,
 
прилагаемы
х
 к заявлению
)





 (
При наличии не всех документов:
) (
При наличии всех документов: 
)


 (
Администрация отка
зывает заявителю в выдачи справки, выписки или иного документа
 и возвращает все предо
с
тавленные им документы
, с указанием перечня необходимых документов, для предоставления муниципальной услуги
)
 (
Специалист администрации, ответственный за прием документов, проводит регистрацию заявления
)




 (
Глава МО 
Никольский
 сельсовет отписывает 
заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение муниципальной услуги
 по 
выдаче справки, 
выписки или иного документа
)
 (
Заявителю выдается
 (направляется по почте либо по электронной почте) справка, выписка или иной документ или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений
) (
Подготавливает проект
 уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений, отправляет на подпись Главе или заместителю главы
) (
специалист, ответственный за выполнение муниципальной услуги,
 по
 
 
выдаче справки, выписки или иного документа, проверяет 
наличии
 информации для предоставления данной муниципальной услуги, подготавливает проект справки, выписки или иного документа 
) (
Подготавливает прое
кт
 
спр
авки, выписки или иного документа, отправляет на подпись Главе или заместителю главы
) 











 (
Заявителю выдается
 (направляется по почте либо по электронной почте) справка, выписка или иной документ или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений
) (
Заявителю выдается
 (направляется по почте либо по электронной почте) справка, выписка или иной документ или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений
)
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