                                 РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

                                    ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

                                  ЗАЛЕГОЩЕНСКИЙ РАЙОН

 АДМИНИСТРАЦИЯ ЗОЛОТАРЁВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                    П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

27 декабря 2021 года   № 21
с.Золотарёво

О внесении изменений в Постановление администрации Золотаревского сельского поселения Залегощенского района Орловской области от 21 сентября 2010 года № 28 «О принятии   административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов  (копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения,  справок и иных документов)»

На основании протеста прокуратуры Залегощенского района Орловской области от 30.09.2021 № 14-2021, в целях приведения муниципальных правовых актов в соответствие с действующим законодательством, руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Золотарёвского сельского поселения Залегощенского района Орловской области, администрация Золотарёвского сельского поселения Залегощенского района Орловской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.  Внести изменения в административный регламент  предоставления муниципальной услуги  «Выдача документов  (копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения,  справок и иных документов)» , утвержденный Постановлением администрации Золотарёвского сельского поселения Залегощенского района Орловской области от 21 сентября 2021 года № 28 (далее – административный регламент):

1) Главу 3 административного регламента дополнить статьями 3.4 и 3.5 следующего содержания:

 «3.4. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.4.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных заявителю в результате предоставления муниципальной услуги (далее – опечатки и (или) ошибки), является представление (направление) заявителем соответствующего заявления в произвольной форме в адрес Уполномоченного органа. Рекомендуемая форма заявления приведена в приложении 4 к административному регламенту.

3.4.2. Заявление может быть подано заявителем в администрацию Золотарёвского сельского поселения одним из следующих способов:

 - лично;

- через законного представителя;

- почтой;

- по электронной почте.

3.4.3. Специалист администрации Золотарёвского сельского, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

3.4.4. В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист администрации Золотарёвского сельского, осуществляет исправление и выдачу (направление) заявителю исправленного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

3.4.5. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

3.4.6. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист администрации Золотарёвского сельского, направляет уведомление заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

3.4.7 Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является внесение ответственным исполнителем записи о дате выдачи документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги и подписи заявителя о вручении, регистрация в реестре почтовых отправлений заказного письма с прикреплением уведомления о вручении, регистрация письма об отказе в выдаче документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

3.5. Содержание административной процедуры рассмотрения заявления на выдачу дубликата документа и выдача (направление) заявителю дубликата документа либо уведомления об отказе в выдаче дубликата документа.

3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры, является регистрация в администрации Золотарёвского сельского заявления о выдаче дубликата документа.

Ответственный исполнитель в течение четырех рабочих дней со дня регистрации документов для выдачи дубликата документа рассматривает их с учетом требований административного регламента.

3.5.2. Дубликат документа оформляется в случае утраты или порчи документа. 

3.5.3. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов для выдачи дубликата документа является: представленное заявление о выдаче дубликата  документа не соответствует форме, предусмотренной приложением 5 к  административному регламенту.

3.5.4. В случае установления отсутствия оснований для отказа в приеме к рассмотрению документов, указанных в части 3.8.3 настоящей статьи, ответственный исполнитель в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче дубликата документа, рассматривает его и готовит дубликат документа в двух экземплярах.

3.5.5. Дубликат документа направляется Заявителю в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня принятия приказа о выдаче дубликата документа, почтовым отправлением или вручается лично заявителю или  уполномоченному представителю Заявителя (по доверенности). Выбор оптимального способа передачи документов определяется заявителем при подаче заявления о выдаче дубликата документа.

3.5.6. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является внесение ответственным исполнителем записи о дате выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги и подписи заявителя о вручении, регистрация в реестре почтовых отправлений заказного письма с прикреплением уведомления о вручении, регистрация письма об отказе в выдаче документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.»

2) Главу 5 административного регламента изложить в следующей редакции:
«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 
5.1. Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги 

5.1.1. Заявители вправе обжаловать постановление, действия (бездействие) администрации Золотарёвского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.  

5.1.2. Обжалование действий (бездействия) администрации Золотарёвского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, ответственного за оказание услуги, муниципальных служащих, а также решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи заинтересованным лицом жалобы в орган местного самоуправления или должностному лицу. 

5.2. 
Предмет жалобы 

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий,  представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

 6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или его работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10)  требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ.
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.
5.3.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.
5.3.4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5.3.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.3.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.3.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.3.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.3.9. В случае установления, в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3.1 настоящего регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.4. Порядок обжалования решения по жалобе 
5.4.1. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принимаемое должностным лицом, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.»  

3) Административный регламент дополнить приложениями 4, 5, 6 следующего содержания:

« Приложение 4

к Административному регламенту

Главе администрации Золотарёвского сельского поселения _____________________________________________________

                                                            (Ф. И. О.)

                                     от ____________________________________________________

                       (для юридических лиц - наименование, государственный                    регистрационный  номер записи о  государственной   регистрации  юридического лица    в  едином  государственном  реестре  юридических   лиц  и  идентификационный номер        налогоплательщика   (за исключением  случаев,  если  заявителем является   иностранное  юридическое лицо); для физических лиц - фамилия,  имя  и  отчество  (при наличии), реквизиты  документа,   удостоверяющего   личность    заявителя    (для гражданина)

                    Адрес заявителя: ______________________________________

                                      (местонахождение юридического лица;

                                       место регистрации физического лица)

                    Почтовый  адрес  и  (или)  адрес  электронной почты для

                    связи с заявителем: ___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

                                       об исправлении технической ошибки

    Прошу     внести     исправить    техническую     ошибку,    допущенную

в _________________________________________________________________________________
(наименование подтверждающего документа, в котором допущена техническая ошибка)

от ____________ N ______, ранее выданным _______________________________________,

                                         (наименование уполномоченного органа)

а именно: _________________________________________________________________________

          (указывается часть сведений, в которых допущена техническая ошибка)

заменить на: _____________________________________________________________________.

                           (указываются корректные сведения)

Документы, подтверждающие наличие технической ошибки:

    1. ____________________________________________________________________________;

    2. _____________________________________________________________________________;

           3. ____________________________________________________________________________.

Настоящим  подтверждаем  достоверность  сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых к нему документах.

  Настоящим  подтверждаем  согласие  на  размещение  данного  заявления и прилагаемых.

Контактное лицо: Ф.И.О. ________________________________________________________,

номер контактного телефона ________________; адрес электронной почты ________________.

    Настоящим  подтверждаем, что в ранее представленные документы изменения

и дополнения не вносились.

    Дополнительная информация: _____________________________________________________.

    К настоящему заявлению прилагаются документы на _______________     страницах.

Руководитель юридического лица

или индивидуальный предприниматель

_________________              _______________________________   ______________

    (подпись)                   (фамилия, имя, отчество)              (дата)

Печать (при наличии)

Приложение 5

к Административному регламенту

Главе администрации Золотарёвского сельского поселения _____________________________________________________

                                                            (Ф. И. О.)

                                     от ____________________________________________________

                       (для юридических лиц - наименование, государственный                     регистрационный  номер  записи  о  государственной  регистрации  юридического лица    в  едином  государственном  реестре  юридических   лиц  и  идентификационный номер        налогоплательщика  (за исключением  случаев, если  заявителем является иностранное  юридическое лицо); для физических лиц - фамилия, имя и отчество  (при наличии), реквизиты  документа, удостоверяющего   личность    заявителя  (для гражданина)

                    Адрес заявителя: ______________________________________

                                      (местонахождение юридического лица;

                                       место регистрации физического лица)

                    Почтовый  адрес  и  (или)  адрес  электронной почты для

                    связи с заявителем: ___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

                                                        о выдаче дубликата
    Прошу     дубликат     

_________________________________________________________________________

        (наименование документа)

от ____________ N ______, ранее выданным _______________________________________,

                                         (наименование уполномоченного органа)

в связи с __________________________________________________________________________

                  (кратко описывается причина, приведшая 
____________________________________________________________________________________.

	Уведомление об отказе предоставлении муниципальной услуги прошу

(нужное отметить знаком “V” или “X”)

	
	выдать лично

	
	направить почтовым переводом

	
	направить по электронной почте


                           к необходимости получения дубликата
Руководитель юридического лица

или индивидуальный предприниматель

_________________              _______________________________   ______________

    (подпись)                   (фамилия, имя, отчество)              (дата)

Печать (при наличии)

← 
Приложение 6

к Административному регламенту

Главе администрации Золотарёвского сельского поселения _____________________________________________________

                                                            (Ф. И. О.)

                                     от ____________________________________________________

                       (для юридических лиц - наименование, государственный                        регистрационный  номер записи  о государственной  регистрации  юридического  лица    в  едином  государственном  реестре юридических  лиц и идентификационный   номер        налогоплательщика  (за исключением  случаев,  если  заявителем является иностранное  юридическое лицо); для физических лиц - фамилия,  имя  и  отчество  (при наличии), реквизиты  документа,   удостоверяющего   личность    заявителя  (для гражданина)

                    Адрес заявителя: ______________________________________

                                      (местонахождение юридического лица;

                                       место регистрации физического лица)

                    Почтовый  адрес  и  (или)  адрес  электронной почты для

                    связи с заявителем: ___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

                                          об оставлении запроса без рассмотрения

    Прошу (сим)  оставить без рассмотрения заявление _____________________

по причине _________________________________________________________.
Заявитель: ________________________________________________         __________
    (Ф. И. О., должность представителя юридического лица,          (подпись)

      Ф. И. О. физического лица или его представителя)              
  _______________________»
    (дата)

2.  Настоящее постановление  подлежит обнародованию в установленном порядке и вступает в силу с момента его обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Золотарёвского

сельского поселения                                                              С.Н.Городничев

