
АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАВОДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
п. Заводской

от 14.03.2014 № 45

О внесении изменений и дополнений в постановление
Администрации поселения №87 от 14.11.2013

Во исполнение протеста Прокуратуры Парабельского района на постановление Администрации
Заводского сельского поселения от 14.11.2013 №87 «Об утверждении Административного
регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок по предметам,
относящимся к ведению органа местного самоуправления, на территории Заводского сельского
поселения Парабельского района Томской области»», в целях приведения в соответствие с
действующим законодательством,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача
справок по предметам, относящимся к ведению органа местного самоуправления, на
территории Заводского сельского поселения Парабельского района Томской области,
утвержденный постановлением Администрации Заводского сельского поселения от 14.11.2013
№87 следующие изменения и дополнения:

1.1. Наименование раздела  изложить в следующей редакции:

«1. Общие положения»

1.1. Наименование раздела 3 изложить в следующей редакции:

«3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к
порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в

электронной форме»;

1.2. Наименование раздела 4 изложить в следующей редакции:

«4.  Формы контроля за исполнением административного регламента»

1.3. Наименование раздела 5 изложить в следующей редакции:
«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных
служащих»
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1.4. Раздел 2 дополнить подпунктами 2.6, 2.7, 2.8, 2.9, 2.10., 2.11., 2.12., 2.13., 2.14., 2.15.
следующего содержания:

«2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

Для получения справок  заявитель представляет в Администрацию следующие
документы:

- документы, удостоверяющие личности членов семьи (паспорта, свидетельства о
рождении);

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если
с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) – нотариально заверенную
доверенность;

- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением (свидетельство о
государственной регистрации прав на жилое помещение, оригинал).

Должностное лицо не вправе требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами,
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- с 01.07.2012 года представления документов и информации, которые в соответствии с
нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего
муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного
самоуправления Томской области и (или) подведомственных органам государственной власти и
органам местного самоуправления Томской области организаций, участвующих в
предоставлении муниципальных услуг (за исключением документов, указанных в части 6
статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления
муниципальных и муниципальных услуг"), в соответствии с федеральным и областным
законодательством.

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

Оснований для отказа в приеме документов нет.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении
муниципальной услуги

- поступление от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления
услуги

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги

- отсутствие документов указанных в пункте 2.6. настоящего Административного
регламента.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания
такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим
Административным регламентом.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной
услуги

Предоставление муниципальной услуги по выдаче справок по предметам, относящимся к
ведению органов местного самоуправления, на территории Заводского сельского поселения
Парабельского района Томской области исполняется на безвозмездной основе.
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2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

Специалисты Администрации Заводского сельского поселения принимают от заявителей
 (их доверенных лиц) документы для рассмотрения в рамках предоставления муниципальной
услуги в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

Время ожидания граждан для получения консультации, при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления
муниципальной услуги не должно превышать 30 (тридцати) минут.

Продолжительность приема граждан при подаче/получении запроса для предоставления
муниципальной услуги не должна превышать 15 (пятнадцати) минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом
по делопроизводству Администрации в порядке очередности поступления документов в день
подачи уведомления.

2.13. Требование к помещениям предоставления муниципальной услуги
2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей

помещениях (присутственных местах). Присутственные места включают места для ожидания,
информирования, приема заявителей. Помещение, выделенное для предоставления
муниципальной услуги по выдаче справок по предметам, относящимся к ведению органов
местного самоуправления, на территории Заводского сельского поселения Парабельского
района Томской области, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

Присутственные места оборудуются противопожарной системой и средствами
пожаротушения. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 
Присутственные места должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее

время. 
Места, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами,

оборудуются: 
- информационными стендами;
- стульями и столами для оформления документов.
2.13.2. Прием граждан специалистами Администрации осуществляется в рабочих

кабинетах. 
Рабочее место работников (специалистов), осуществляющих подготовку документов в

ходе выдачи справок, оборудовано компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать
предоставление услуги в полном объеме (выделяются бумага, канцелярские  принадлежности и
т.д.).

Место для ожидания и приема граждан должно быть снабжено стульями, иметь место для
письма и раскладки документов. При необходимости, получатели услуги обеспечиваются
канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений и заявлений

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах специалистом
Администрации одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением
случаев коллективного обращения граждан.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности муниципальной услуги является возможность получить

консультацию и сдать документы в день обращения.
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Показателями оценки доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение возможности получения информации о ходе предоставления

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных
технологий;

3) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
4) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие)

должностных лиц, осуществлённые в ходе предоставления муниципальной услуги.
 Показателем качества муниципальной услуги является отсутствие жалоб и заявлений со

стороны заявителей.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления

муниципальных услуг в электронной форме
Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке

предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений, необходимых
для получения муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Заводского
сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на "Едином
портале государственных и муниципальных услуг (функций), в информационной системе
Томской области «Портал государственных и муниципальных услуг Томской области».

Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и
необходимые документы в электронном виде с использованием федеральной государственной
информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу www.gosuslugi.ru,
информационной системы Томской области «Портал государственных и муниципальных услуг
Томской области» по адресу http://pgs.tomsk.gov.ru/portal/ .»

1.5. подпункт 2.4.1 пункта 2.4. Раздела 2. изложить в следующей редакции:

«2.4.1.Письменное обращение, поступившее в орган местного самоуправления или
должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со
дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного
частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ, руководитель органа местного
самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок
рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его
рассмотрения гражданина, направившего обращение.»

1.6. подпункт 2.4.2 пункта 2.4. Раздела 2. изложить в следующей редакции:

«2.4.2. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в
компетенцию данных органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в
течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему
должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении
вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения,
за исключением случая, указанного в части 4 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006
№59-ФЗ.»

1.7. пункт 5.1. изложить в следующей редакции:

«5.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения,
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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.»

1.8. пункт 5.2. изложить в следующей редакции:

«5.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит
рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в
течение 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 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.»
1.9. Пункт 5.3. исключить.

1.10. Пункт 5.4. изложить в следующей редакции:

«5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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 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.»

1.11. Пункт 5.5-5.9. исключить.

1.12. Пункт 5.10. изложить в следующей редакции:

«5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную
услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления
допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в
выданных в результате предоставления 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте

настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах
рассмотрения жалобы.»
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1.13. Пункт 5.11., 5.14. исключить.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального
образования «Заводское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет» www.parabel.tomsk.ru

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в

Информационном бюллетене Администрации Заводского сельского поселения.

И.о. Главы поселения Л.Н. Сухушина

Рассылка:
Администрация -3
Сухушина -1 Осташев -1 Кузнецов -1 Бухгалтерия -1


