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Администрация   Кременкульского сельского поселения

Сосновского муниципального района  Челябинской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 05.06. 2015 года №241
с. Кременкуль

Об утверждении Административного регламента

оказания  муниципальной услуги и исполнения
муниципальной функции «Выдача бытовых характеристик
в отношении граждан, проживающих
на территории Кременкульского  сельского поселения»
               В целях создания нормативно-правовой базы муниципального образования Кременкульское сельское поселение, обеспечивающей повышение качества муниципальных услуг и функций, руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Кременкульское сельское поселение, в соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов, утвержденным постановлением Администрации Кременкульского сельского поселения от 14.12.2012 года № 567
1. Утвердить Административный регламент оказания муниципальной услуги и исполнения муниципальной функции «Выдача бытовых характеристик в отношении граждан, проживающих на территории Кременкульского  сельского поселения» (Приложение ).

2. Настоящее  постановление обнародовать на информационных стендах на территории Кременкульского  сельского поселения, разместить на сайте поселения в сети Интернет.
3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                                                         А.В.Глинкин

Приложение
                                                                                                     к постановлению Администрации
Кременкульского сельского поселения
от «___-» ________ 2015 г. №_____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

оказания муниципальной услуги и исполнения муниципальной функции
«Выдача бытовых характеристик в отношении граждан, проживающих
на территории Кременкульского  сельского поселения»
Раздел 1.  Общие положения
1.1. Административный регламент «Выдача бытовых характеристик в отношении граждан, проживающих на территории Кременкульского  сельского поселения» разработан в целях надлежащего исполнения муниципальной функции, повышения качества исполнения и доступности оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет порядок исполнения муниципальной функции, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Исполнение муниципальной функции и оказание муниципальной услуги по выдаче бытовых характеристик граждан, проживающих на территории  Кременкульского сельского поселения, осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

· Конституция Российской Федерации;

· Жилищный кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 27 июля 2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

· Устав муниципального образования Кременкульского сельское поселение;
· Порядок разработки и утверждения административных регламентов, утвержденный постановлением Администрации Кременкульского сельского поселения от «14». 12.  2012г. №567; 

· Настоящий Административный регламент.

1.3. Исполнение муниципальной функции и оказание муниципальной услуги осуществляет Администрация поселения.
          1.4. Муниципальная услуга оказывается без взимания платы (безвозмездно).
1.5. Результатом исполнения муниципальной функции и оказания муниципальной услуги является оформление и выдача бытовых характеристик в отношении граждан, проживающих на территории Кременкульского сельского поселения, либо отказ в выдаче бытовых характеристик.
Раздел  2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции 

и оказания муниципальной услуги
           2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции и оказании муниципальной услуги.

 2.1.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге и функции, является открытой  и общедоступной.

           2.1.2. Информирование заинтересованных лиц о порядке исполнения муниципальной функции, оказания муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации поселения в ходе личного обращения граждан, по телефону, через электронную почту, или по письменному запросу.

Почтовый адрес Администрации: 456501, Россия, Челябинская область, Сосновский район, с.Кременкуль, ул. Ленина 14-б.

Телефон: 8(35144)44299.
Адрес сайта в сети Интернет: http://kremenkulskoe.eps74.ru.
Адрес электронной почты: adminkrembuh@mail.ru
2.1.3. Основными требованиями к порядку информирования граждан об оказании муниципальной услуги, об исполнении муниципальной функции являются: достоверность предоставляемой информации; четкость в изложении информации; полнота информирования.
2.1.4. Специалист, осуществляющий устное информирование, обязан принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе, с привлечением других специалистов Администрации, Депутатов округа по месту проживания заявителя.
            2.1.5. С целью информирования заявителей, непосредственно посещающих Администрацию поселения, в помещении Администрации устанавливаются информационные стенды, на которых размещается следующая информация:

- режим работы Администрации;

- почтовый адрес Администрации;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, результата исполнения муниципальной функции (см.п.2.1.2.)
2.1.6. Выдача бытовых характеристик осуществляется специалистом Администрации Кременкульского сельского поселения по адресу: 456501, Россия, Челябинская область, Сосновский район, с.Кременкульс ул.Ленина 14-б.
Телефон: 8(35144)44299.
График приёма заявлений в Администрации:
Понедельник
9.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)
Вторник

9.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)
Среда              
9.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)
Четверг           
нет приёма
Пятница          
9.00 – 16.00 (перерыв 13.00-14.00)
Суббота, воскресенье — выходные дни.
          2.2. Сроки исполнения муниципальной функции и оказания муниципальной услуги

2.2.1. Максимальный срок исполнения муниципальной функции и оказания муниципальной услуги составляет тридцать дней со дня обращения или поступления письменного запроса.
2.3. Требование к местам исполнения муниципальной функции и оказания муниципальной услуги.
2.3.1. Рабочие места должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию и оказывающих муниципальную услугу, оборудуются персональными компьютерами.

2.3.2. Место ожидания для заявителя располагается перед кабинетом специалиста, оборудовано письменным столом, двумя стульями. 
2.3.3. Выдача справок и консультирование заявителя осуществляются на рабочем месте специалиста, исполняющего муниципальную функцию, оказывающего муниципальную услугу. 

Для заявителя с торца рабочего стола специалиста устанавливается стул.

Бумага и авторучка могут быть предоставлены заявителю по устному обращению.

2.3.4. Вход в здание, в котором размещается Администрация, оборудуется информационной табличкой с наименованием учреждения. 
Раздел 3. Административные процедуры
  3.1. Исполнение муниципальной функции и оказание муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

- первичный прием и регистрация заявления (запроса); 

- оформление и выдача бытовой характеристики либо выдача уведомления об отказе в предоставлении бытовой характеристики.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции: 
- текст заявления (запроса) не поддаётся прочтению;
- в заявлении (запросе) указан неполный перечень сведений, не приложены документы, или приложен неполный перечень документов,  предусмотренных  п. 3.2 настоящего Регламента.

3.2. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления (запроса). К заявлению (запросу) предъявляются следующие требования:

- в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, адрес, контактный телефон, дата и подпись;

- заявления (запросы) от юридических лиц принимаются на фирменном бланке с указанием реквизитов (справочные данные об организации, включающие в себя: почтовый адрес, номер телефона, адрес электронной почты), даты и подписи. При отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью юридического лица;

        - в заявлении (запросе) должна быть указана содержательная сторона обращения, с изложением автором сути обращения, с указанием цели получения характеристики (для предъявления по месту учебы, работы, в медицинское учреждение, в органы внутренних дел, в суд и т.д.), а также сведения, подлежащие включению в характеристику:
- сведения об образовании (дата окончания учебного заведения, наименование учебного заведения);

- сведения о месте работы и занимаемой должности;
- семейное положение.

Иные сведения указываются по непосредственно выраженному волеизъявлению заявителя (субъекта, в отношении которого выдается характеристика), либо в соответствии с разъяснениями уполномоченных органов, организаций, направивших запрос о предоставлении бытовой характеристики гражданина в порядке исполнения Администрацией муниципальной функции. 
Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предусматривает разделение на документы, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

К заявлению (запросу) необходимо представить:
· документ, удостоверяющий личность заявителя, либо личность представителя физического или юридического лица (если характеристика запрашивается непосредственно субъектом, в отношении которого она выдается);
· документ, подтверждающий полномочия представителя физического или  юридического лица на получение бытовой характеристики гражданина, если  с заявлением обращается представитель заявителя (субъекта, в отношении которого запрашивается характеристика);
· документ, подтверждающий полномочия органа, организации на запрашивание и получение сведений, содержащих сведения о персональных данных, а также наличие предусмотренных законом оснований для запрашивания и получения таких сведений.
3.3. Ответственный специалист, осуществляющий прием заявления (запроса), устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность (основания направления запроса).

3.4. Далее осуществляется регистрация заявления (запроса) и передача на резолюцию Главе Кременкульского сельского поселения.
3.5. Процедура приема, проверки и регистрации заявления (запроса) в журнале учета входящей корреспонденции производится в течение 1 (одного) рабочего дня с момента подачи заявления (запроса).
3.6. После получения резолюции Главы Кременкульского  сельского поселения заявление (запрос) передается специалисту для последующего исполнения.
3.7. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, исполнение муниципальной функции, проводит проверку представленных документов на предмет соответствия их требованиям законодательства и настоящего Регламента.
3.8. В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Регламентом, специалист подготавливает проект бытовой характеристики, которая включает в себя  следующую информацию:
- фамилия, имя, отчество гражданина, в отношении которого составляется характеристика;
- дата рождения;
- место рождения;
- адрес регистрации и место фактического проживания;
- образование, в том числе, наименование учебного заведения и год его окончания;
- место работы и занимаемая должность или указание на отсутствие постоянного места работы; род занятий;
- семейное положение;

- место предъявления характеристики.
Сведения, характеризующие:
- поведение в быту;
- взаимоотношения в семье;
- взаимоотношения с соседями по месту проживания, с односельчанами;
- гражданина, как субъекта административных правонарушений;
- черты характера;
- вредные привычки, склонность к вредным привычкам;
- увлечения, интересы, хобби,
указываются исключительно по непосредственно выраженному волеизъявлению заявителя (субъекта, в отношении которого выдается характеристика), либо в соответствии с разъяснениями уполномоченных органов, организаций, направивших запрос о предоставлении бытовой характеристики гражданина в порядке исполнения Администрацией муниципальной функции.

С целью подготовки проекта характеристики специалист имеет право получать требуемую информацию в личной беседе:

- от заявителя (субъекта, в отношении которого выдается характеристика);
- от уполномоченного участкового полиции (в том числе, о наличии или отсутствии административных правонарушений; только по непосредственному волеизъявлению заявителя или по запросу уполномоченных органов);
- от знакомых с заявителем (субъектом, в отношении которого выдается характеристика) граждан о его поведении и взаимоотношениях в семье (только по непосредственному волеизъявлению заявителя или по запросу уполномоченных органов). 

     Проект характеристики направляется в двух экземплярах на подпись Главе Кременкульского  сельского поселения.

     Один экземпляр подписанной характеристики направляется заявителю или его представителю (органу, направившему запрос) по почтовому адресу либо вручается лично заявителю (или его уполномоченному представителю), второй экземпляр подшивается в «Дело». В случае личного получения заявителем (представителем) характеристики, он расписывается в ее получении в журнале исходящей корреспонденции, с обязательным проставлением даты получения характеристики.
Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя (заявлению, требованию органа, направившего запрос) может быть направлен в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении (запросе), или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (запросе).
3.9. Единственным основанием для отказа в оказании муниципальной услуги, в предоставлении сведений в порядке осуществления муниципальной функции, является отсутствие предусмотренных настоящим Административным регламентом согласия, волеизъявления субъекта, в отношении которого запрашивается характеристика, или отсутствие подтверждения правомочности органа, организации, на получение (предоставление) сведений, указанных в абз. 10-17 п. 38 настоящего Регламента.  
Раздел 4. Порядок и формы контроля оказания муниципальной услуги,
исполнения муниципальной функции

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по оказанию муниципальной услуги, исполнению муниципальной функции, и принятия решений ответственным специалистом, осуществляется Главой муниципального образования Кременкульского  сельского поселения. 
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок исполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселения.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования, подготовленных ответственным специалистом, документов в рамках предоставления муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции, соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие, в пределах компетенции, решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

          По результатам проверки составляется акт, и, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции;
- соблюдение порядка выдачи документов.

Ответственность специалиста, оказывающего муниципальную услугу, исполняющего муниципальную функцию, устанавливается его должностной инструкцией и требованиями действующего законодательства.
Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги,
исполнения муниципальной функции

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица Администрации муниципального образования Кременкульского сельского поселения, совершённых (допущенного) при предоставлении муниципальной услуги, исполнении муниципальной функции, в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое (осуществляемое, допущенное) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), изложенной устно или письменно, к Главе Кременкульского  сельского поселения.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии  с Федеральным законом от 2 мая 2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.2. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) предмет обращения; 

в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя), наименование, местонахождение органа, организации-заявителя;

г) почтовый адрес заявителя;

д) контактный телефон заявителя;

е) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя), исполнительного органа организации-заявителя или лица, уполномоченного действовать без доверенности от имени организации-заявителя, и дату. 

В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать оскорбительных, нецензурных выражений. 

5.3. В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо  Администрации Кременкульского   сельского поселения  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.4. Письменное обращение, содержащее жалобу на действия (бездействие, решения) уполномоченного специалиста, должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации такого обращения. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направление запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более, чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя. 

5.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) Главой поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя (жалобы) или об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.

5.6. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, предоставлении информации в порядке осуществления муниципальной функции (если направление жалобы было вызвано отказом в предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении информации в порядке осуществления муниципальной функции) и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему, в ходе оформления документов, исполнения запроса (обращения), нарушения требований законодательства Российской Федерации и настоящего Административного регламента, и повлекшие за собой обращение (жалобу).

Если в ходе рассмотрения обращение (жалоба) признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения (жалобы), с указанием причин, по которым оно признано необоснованным, с разъяснением права заявителя на обжалование решения, принятого органом местного самоуправления по результатам рассмотрения обращения (жалобы), в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц Администрации Кременкульского  сельского поселения, в судебном порядке.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц Администрации Кременкульского сельского поселения, в течение 3 (трех) месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). 
