РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ВОЛОШИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ВОЛОШИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

07 июня 2013 года                           №  57                            слобода Волошино    

Об утверждении Административного регламента

Администрации Волошинского сельского поселения 

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление характеристик на заявителя и членов его семьи»
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Волошинское сельское поселение», Администрация Волошинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление характеристик на заявителя и членов его семьи» (Приложение).
2. Настоящее решение вступает в силу со дня официального обнародования на информационных стендах и путем размещения на сайте http://voloshinskoe.smoro.ru/. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Волошинского 
сельского поселения                                                               А.И. Бондаренко
Приложение 

к постановлению

Администрации Волошинского

 сельского поселения 

от 07.06.2013г. № 57
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
по предоставлению муниципальной услуги  

 «Предоставление характеристик на заявителя и членов его семьи»

1. Общие положения

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге

а) муниципальная услуга «Предоставление характеристик на заявителя и членов его семьи» (далее — муниципальная услуга) представляет собой выдачу на основании похозяйственной книги характеристик на заявителя и членов его семьи.

б) категории получателей муниципальной услуги: получателями муниципальной услуги (заявителями, а также физическими и юридическими лицами, имеющими право выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу полномочий, которыми указанные лица наделены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации) являются физические, юридические лица, органы государственной власти.

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
а) информация о месте нахождения и графике работы Администрации, предоставляющей муниципальную услугу

Место нахождения Администрации: 346116, Ростовская область, Миллеровский район, сл. Волошино, ул. Ленина, д.27. График работы Администрации: понедельник-пятница с 8.00 до 16.00, перерыв на обед — с 12.00 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье.

б) телефоны Администрации, предоставляющей муниципальную услугу: 8 (86385) 57-6-10
в) адрес электронной почты и официального сайта Администрации в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги 

Адрес электронной почты – sp22227@donpac.ru
г) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

путём личного обращения непосредственно в Администрации;

с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования;

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично и (или) по телефону.

При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать).

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в т.ч. с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить получателям услуги обратиться письменно либо назначить другое удобное для получателей время.

Сотрудник, осуществляющий информирование по телефону или лично должен корректно и внимательно относиться к получателям услуги, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, направления по факсу, а также на интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем услуги.

Глава сельского поселения определяет исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 15 рабочих дней со дня поступления запроса.

Информация по запросу на сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление характеристик на заявителя и членов его семьи» (далее — муниципальная услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Волошинского сельского поселения (далее — Администрация).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Выдача характеристики на заявителя и (или) на членов его семьи.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 3 дней с момента регистрации обращения. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

·   Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
· Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

·  Устав муниципального образования «Волошинское сельское поселение», утвержденным Решением Собранием депутатов Волошинского сельского поселения от  28.09.2009 № 36.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

а) Перечень документов обязательных для предъявления заявителем:

1) заявление

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) надлежащим образом оформленная доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени заявителя, в которой должно быть отражено согласие заявителя на обработку его персональных данных, и паспорт представителя.

б) Перечень документов, необходимых для выполнения запрашиваемой услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственным им организаций:

похозяйственная книга Волошинского сельского поселения Миллеровского района.

Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы и информацию, указанные в п.2.6.2 подр.2.6, необходимые для исполнения услуги. Должностное лицо, принимающее заявление о предоставлении муниципальной услуги, обязано принять указанные документы (получить информацию).  

При обращении заявителя с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги ответственное должностное лицо Администрации должно проинформировать заявителя об обязанности Администрации получить документы и информацию без участия заявителя с указанием конкретных документов и информации, предоставление которых должно производиться без участия заявителя. Должностное лицо Администрации при обращении за предоставлением услуги обязано предложить заявителю добровольно представить сведения, необходимые Администрации для подготовки и направления требования и для предоставления документа и (или) информации, а заявитель может представить такому должностному лицу указанные сведения.

Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги по причине непредоставления заявителем документов, указанных в п.2.6.2 и информации, а также по причине непредоставления заявителем сведений, необходимых Администрации для подготовки и направления требования и    для предоставления документа и (или) информации. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги по причине предоставления заявителем неверной информации по вышеуказанным вопросам.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) в письменном обращении (заявлении) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается; 

2) текст письменного обращения (заявления) не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1;

2) отсутствие полномочий представителя заявителя;

3) отсутствие в делах Администрации документов или информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги.

2.9. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 10 минут.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

·  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги,

·  отсутствие обоснованных жалоб от заявителей,

·  достоверность предоставляемой информации, содержащейся в выдаваемых документах;

·  четкость в изложении информации, содержащейся в выдаваемых документах;

·  полнота информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

·  наглядность форм предоставляемой информации;

·  удобство и доступность получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме: устанавливаются соответствующими нормативными правовыми актами.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется подача заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры  (блок-схема — Приложение 3 к Административному регламенту)

3.1) рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов и подготовка характеристики;
3.2) выдача результата муниципальной услуги:

а) характеристика;

б) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1. Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов. 

1) Основанием для начала административного действия является поступление в Администрацию обращения заявителя. Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации.

Заявление представляется по выбору заявителя в администрацию посредством:

- личного обращения заявителя 

- направления заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении

- в электронном виде через региональный или федеральный порталы 

2) Ответственными за выполнение административного действия являются сотрудники Администрации, в чьи должностные обязанности входят функции приёма заявлений.

3) Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, определяет наличие необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

При личном обращении должностное лицо удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации и ставит отметку в заявлении о его принятии. Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, должностное лицо вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации. Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе.

В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, распечатывает поступившее заявление, фиксирует факт получения в журнале регистрации и направляет заявителю подтверждение о получении заявления ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Максимальный срок исполнения данного административного действия 5 минут.

4)  Критерии принятия решения

Если документы, представленные заявителем для получения муниципальной услуги, не соответствуют установленным требованиям, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, дает разъяснение заявителю об имеющихся основаниях для отказа.

При желании заявителя, обратившегося лично, устранить препятствия, прервав подачу документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, возвращает документы заявителю.

5)  Результатом исполнения данного административного действия является направление заявления и приложенных к нему документов должностному лицу для рассмотрения и подготовки характеристики.
6) Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация заявления в журнале регистрации.

Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.2. Рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка результата услуги

1) Основанием для начала административного действия является поступление должностному лицу заявления и приложенных к нему документов для подготовки характеристики.
2) Ответственными за выполнение административного действия. Должностным лицом, ответственным за данную процедуру является  сотрудник Администрации Волошинского сельского поселения, ответственный за подготовку характеристик.
3) Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения.

Должностное лицо, ответственное за подготовку характеристик, рассматривает заявление и приложенные к нему документы, определяет источник информации, необходимой для подготовки характеристики,  изготавливает характеристику, удостоверяет его своей подписью и заверяет печатью Администрации.

Максимальный срок исполнения действия составляет 3 дня.

4)  Критерии принятия решения

Если источником информации, необходимой для подготовки характеристики, являются органы, предоставляющие государственные услуги, предоставляющие муниципальные услуги, иные государственные органы, органы местного самоуправления, подведомственные им организации, то должностное лицо сначала запрашивает у указанных органов и организаций информацию, необходимую для подготовки характеристики.

Если источником информации, необходимой для подготовки характеристики, являются текущие дела Администрации и информация, ранее поступившая от органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственным им организаций, то должностное лицо изготавливает характеристику, удостоверяет её своей подписью и заверяет печатью Администрации.

5) Результатом исполнения данного административного действия является изготовление характеристики, заверенной подписью должностного лица, ответственного за его выдачу, и оттиском печати Администрации. 

6) Способ фиксации результата – регистрация подготовленной характеристики в журнале регистрации исходящей документации. Дата регистрации и номер исходящего документа отражается на подготовленной характеристике. 

3.3. Выдача результата муниципальной услуги

1) Основанием для начала административного действия является наличие:

а) подготовленной характеристики, заверенной подписью должностного лица, ответственного за его выдачу, и оттиском печати Администрации;

б) подготовленного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, удостоверенного подписью соответствующего должностного лица и заверенного печатью Администрации. 

2) Ответственный за выполнение административного действия.

Должностным лицом, ответственным за данную процедуру является специалист Администрации Волошинского сельского поселения, подготавливающий и выдающий характеристики на заявителя и членов его семьи.

3) Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный срок его выполнения.

Должностные лица выдают заявителю характеристику, удостоверенную подписью соответствующего должностного лица и печатью Администрации.

Максимальный срок исполнения данного административного действия – 3 рабочих дня

4)  Критерии принятия решения

Наличие правильного пакета документов и информации, подтверждающих право заявителя на предоставление ему муниципальной услуги, является основным критерием положительного принятия решения.
При выдаче характеристики (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю лично должностное лицо устанавливает личность заявителя и выдаёт документ под роспись заявителя.

При направлении характеристики (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю по почте,  должностное лицо, помещает документ в конверт и направляет заказным письмом с уведомлением о вручении.  

5)  Результатом исполнения данного административного действия является выдача заявителю:

а) характеристики на заявителя и членов его семьи, удостоверенную подписью соответствующего должностного лица и заверенного печатью Администрации;

б) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, удостоверенного подписью соответствующего должностного лица и заверенного печатью Администрации. 

6) Способом  фиксации результата является отметка о получении документа, заверенная личной подписью заявителя, или уведомление о вручении письма заявителю. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламент, и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой Волошинского сельского поселения, а также лицом его замещающим.

4.3. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

Типовая форма обращения (жалобы) приводится в приложении № 4 к Регламенту.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:

1) решение об отказе в приеме заявления на оказание муниципальной услуги;

2) нарушение сроков исполнения обращения (запроса);

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом.
5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление от заявителя (получателя муниципальной услуги) или иного уполномоченного лица жалобы с указанием причин, перечисленных в пункте 5.2 настоящего административного регламента.
Должностные лица учреждения, предоставляющего услугу, проводят личный прием получателей услуги (их представителей), которым выдано уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Личный прием проводится в установленные для приема получателей услуги дни и время.

Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на  решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба 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 должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение:

письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуге, где должны быть указаны причины, послужившие для отказа;

документов, необходимых для обоснования жалобы, при подаче письменного заявления в администрацию с указанием, какие документы и для чего ему необходимы.

5.5. Орган местного самоуправления и должностные лица, а также органы государственной власти которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Жалоба в письменном виде подлежит обязательной регистрации в течении трех дней с момента поступления в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу.
Жалоба в письменном виде направляется непосредственно в тот государственный орган, орган местного самоуправления или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение указанных в жалобе вопросов.

Жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течении семи дней  со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации жалобы.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений- в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам досудебного (внесудебного) рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги , либо об отказе в их удовлетворении. Письменный мотивированный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю услуги, не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.
Приложение № 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  «Предоставление характеристик на заявителя и членов его семьи»

	РОССИЯ

Администрация

Волошинского

сельского поселения

Миллеровского района

Ростовской области

346116 сл. Волошино

ул.Ленина, 27

тел. 57-6-10, 57-4-52.

Эл. адрес: sp22227@donpac.ru 
_____________ № _____
	 


ХАРАКТЕРИСТИКА
 (содержание информации)
Характеристика дана по месту требования

Глава Волошинского
сельского поселения    _______________           ________________  

                                     М.П.  (подпись)                       (фамилия, инициалы)

Фамилия исполнителя 

Телефон для справок

Приложение № 2

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  «Предоставление характеристик на заявителя и членов его семьи»

	РОССИЯ

Администрация

Волошинского

сельского поселения

Миллеровского района

Ростовской области

346116 сл. Волошино

ул.Ленина, 27

тел. 57-6-10, 57-4-52.

Эл. адрес: sp22227@donpac.ru 
_____________ № _____
	Фамилия, имя, отчество,                       заявителя, место его регистрации по месту жительства
 


УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление характеристик на заявителя и членов его семьи»

Уважаемый (ая) ____________________________________________ 

                                                          (фамилия, имя, отчество заявителя)

Информируем Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление » по причине __________________________.

                                                                                                                     (указать причину)

Глава Волошинского
сельского поселения        _____________             ________________  

                                   М.П.      (подпись)                     (фамилия, инициалы)

Фамилия исполнителя 

Телефон для справок

Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление характеристик на заявителя и членов его семьи»
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных действий (процедур) 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры


Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения

Блок-схема 

общей последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги









                                                                                                         да

                       нет




Приложение № 4

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление характеристик на заявителя и членов его семьи»

Главе Волошинского сельского поселения  от __________________________________ 

зарегистрированному по месту жительства по адресу: ____________________________________

____________________________________

Жалоба

Прошу рассмотреть жалобу на действие (бездействие) ____________________________________________________________________ должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги)

____________________________________________________________________________________________.

(суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия))

 Информацию о принятых мерах по результатам рассмотрения моего сообщения прошу сообщить (направить) мне лично или по почте по адресу:_________________________________________________________.

__________________

                                                                                                                                                           дата

                                                                                                                                                       __________________                                        

                                                                                                                                                                   подпись

                                                                                                    Приложение № 5

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  «Предоставление характеристик на заявителя и членов его семьи»

Главе Волошинского сельского поселения 

от _________________________________

___________________________________ 

зарегистрированному по месту жительства по адресу: 

____________________________________

____________________________________

Заявление

Прошу предоставить мне характеристику

Цель предоставления информации: ____________________________________ __________________________________________________________________

(Предъявление по месту требования, другое)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Информацию получу в виде информационного письма 

__________________________________________________________________

(лично, по почте)

В рамках Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных в предоставленных документах.                                                             
                       

__________________                                                                                                                                                           дата

                                                                                                                                                                                                              __________________                                                                                                                                                                                                           подпись
Начало предоставления муниципальной услуги: поступление в администрацию устного или письменного обращения заявителя, либо направление заявления в электронном виде или по почте





Приём и регистрация заявления о выдаче характеристики





Рассмотрение заявления о предоставлении 


муниципальной услуги 


подготовка характеристики 





Основания для предоставления 


муниципальной услуги





Подготовка характеристики








Завершение предоставления муниципальной услуги: выдача заявителю характеристики либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








