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	КРАСНМАКСЬКОГО СIЛЬСЬКОГО ПОСЕЛЕННЯ БАХЧИСАРАЙСЬКОГО РАЙОНУ       РЕСПУБЛІКИ КРИМ
	АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОМАКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БАХЧИСАРАЙСКОГО РАЙОНА        РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
	КЪЫРЫМ ДЖУМХУРИЕТИ

БАГЪЧАСАРАЙ ОЛЬГЕСИ

МУНИЦИПАЛЬ ТЕШКИЛЯТЫНЫНЪ МЕМУРИЕТИ КРАСНЫЙ МАК КОЙ КЪАСАБАСЫ




       ул. Центральная ,1, с. Красный Мак, Бахчисарайский район, 298464, тел/факс 5-07-40, e-mail: krasnyj-mak-sovet@bahch.rk.gov.ru
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
02.10.2017 г.                                                                                                                                     № 238-1                                          
Об утверждение административного регламента администрации Красномакского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым по предоставлению муниципальной услуги «Выдача бытовых характеристик»
     В   соответствии   с   Федеральными   Законами   от   06   октября   2003   года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом  муниципального образования Красномакское сельское поселение Бахчисарайского района Республики Крым,   во   исполнение   Федерального   закона   от   27   июля   2010   года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Красномакского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент администрации Красномакского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым по предоставлению муниципальной услуги «Выдача бытовых характеристик» (прилагается).                                                                                                                    2. Настоящее постановление обнародовать на информационном стенде                  Администрации Красномакского сельского поселения Бахчисарайского района             Республики Крым (с. Красный Мак, ул.Центральня, 1, Бахчисарайского района Республики Крым) и на сайте администрации: http://kmsovet.ru/.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.                                                                                                         
4. Настоящее постановление вступает в силу после опубликования (обнародования).

Председатель Красномакского сельского совета -
глава администрации 

Красномакского сельского поселения                                                       А.В. Клименко
Приложение                                                         к постановлению администрации 
02.10.2017 г. № 238 – 1 
  
Административный регламент                                                                 администрации Красномакского сельского поселения Бахчисарайского района   Республики Крым по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача бытовых характеристик»
I. Общие положения.
1.1. Формулировка муниципальной услуги:

Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Выдача бытовых характеристик» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление     муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Красномакского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым (далее- администрация Красномакского сельского поселения).

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю бытовой характеристики;

- письменное уведомление об отказе в выдаче бытовых характеристик.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические, физические лица, зарегистрированные на территории    Красномакского сельского поселения, либо постоянно проживающие на территории Красномакского сельского поселения, при наличии письменного подтверждения проживания депутатами сельского поселения или правоохранительными органами.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача бытовых характеристик» (далее - муниципальная услуга).

2.1.1. Информацию о порядке исполнения муниципальной услуги юридические и физические лица могут получить:

- по телефону администрации Красномакского сельского поселения
- в письменном виде (почтовой связью или лично)

- на личном приеме в администрации Красномакского сельского поселения
 2.2. Местонахождение органа, участвующих в предоставлении услуги:

Администрация поселения находится по адресу: 298464, Республика Крым, Бахчисарайский район, с. Красный Мак, ул. Центральная, 1, тел/факс 5-07-40,          Адрес электронной почты: krasnyj-mak-sovet@bahch.rk.gov.ru;
          Режим работы:
	  Понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00
  перерыв на обед: с 12.00 до 13.00
  выходные дни: суббота, воскресенье
	


Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в который позвонил гражданин.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется соответствующим заместителем администрации Красномакского сельского поселения (далее – ответственный исполнитель).

2.3. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании относительно процедуры рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения не должно превышать 30 минут.

2.4. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 мин

2.5 Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в пункте 1.2. настоящего регламента.

Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота.

Для предоставления муниципальной услуги обязательно предоставляется   документ, удостоверяющий личность получателя.

2.6 Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-отсутствие документа, удостоверяющий личность получателя.

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги, максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги- день обращения,

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 60 мин.

2.8. Требование к местам предоставления муниципальной услуги:

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат информационные стенды, места ожидания и приема заявителей;

В помещении администрации на информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

- настоящий административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Администраций, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

III. Административные процедуры.
3.1.Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

-первичный прием;

-оформление и выдача бытовых характеристик

3.2.Основанием для начала административной процедуры является устное заявление, письменный запрос. От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

3.3.Ответственный специалист, осуществляющий прием заявления, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

3.4. Процедура приема, проверки заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления.

VI. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
 4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации сельского поселения.
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.
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 соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 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, 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).

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами Администрации Красномакского сельского поселения. 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. Муниципальный служащий 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;
— соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги — порядок выдачи документов.
Ответственность муниципального служащего закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
 5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений ответственных исполнителей, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения ответственных исполнителей (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) По адресу:298464, Республика Крым, Бахчисарайский район, с. Красный Мак, 
ул. Центральная, 1, 
2) Тел/факс 5-07-40,           
3) Адрес электронной почты: krasnyj-mak-sovet@bahch.rk.gov.ru;
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации сельского поселения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного исполнителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Жалоба подается на ответственного исполнителя – председателю Красномакского сельского совета – Главе администрации сельского поселения.

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

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации сельского поселения осуществляется председателем Красномакского сельского совета – Главой администрации сельского поселения и заместителями.

Прием заявителей председателем Красномакского сельского совета – Главой администрации сельского поселения   и заместителями проводится в соответствии с графиком работы приема, а также по телефону.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации сельского поселения, указанный в пункте 5.2 данного административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление председателем Красномакского сельского совета-Главой администрации сельского поселения сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответ.

 

Приложение 

к Административному регламенту администрации Красномакского сельского поселения Бахчисарайского района   Республики Крым по предоставлению муниципальной услуги «Выдача бытовых характеристик»

УГЛОВОЙ ШТАМП

Органа местного самоуправления

БЫТОВАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА
на________________________________________

(Фамилия,имя,отчество, дата рождения)

Зарегистрированного по адресу:________________

Образование:________________________________

Семейное положение:_________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Должностное лицо ______________            _________________                                     МП                                 подпись                            Ф И О 

