РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ИНГАРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПРИВОЛЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л ЕН И Е

от 29 июня 2012 года






№ 69
Об утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги «Выдача документов  (выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Ингарского сельского поселения, в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг администрация Ингарского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования.

3. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Скворцову Л.М.

Глава администрации


О.С. Орлова

Утвержден








Постановлением администрации








Ингарского сельского поселения








от 29.06.2012 № 69
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги.
1.2. Цель разработки Регламента: реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышения качества рассмотрения таких обращений в Администрации Ингарского сельского поселения.

1.3. Настоящий Регламент устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги выдаче документов (выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов), определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан.

1.4. Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются граждане и (или) юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании доверенности.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги, порядок исполнения которой определяется Регламентом: «Выдача документов (выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее по тексту - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Ингарского сельского поселения Приволжского муниципального района Ивановской области  (далее по тексту - Администрация).

Место нахождения и почтовый адрес Администрации: 155553,  Ивановская область, Приволжский район, с. Ингарь, ул. Спортивная, д. 15, телефоны: 8(49339) 3-29-55, адрес электронной почты: r03301903@mail.ru.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах Регламента.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в следующих случаях:

а) по заявлению Заявителя;

б) в случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Устав Ингарского сельского поселения;

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по результатам рассмотрения представленных Заявителем документов.

2.7.  Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет: 

2.7.1. Для получения выписки из домовой книги заявитель предоставляет:

- документ удостоверяющий личность;

- надлежащим образом оформленную доверенность (в случае обращения за получением справки о составе семьи представителя заявителя).
2.7.2. Для получения карточки учета собственника жилого помещения:

- документ удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий право собственности на жилое посещение;

- надлежащим образом оформленную доверенность (в случае обращения за получением справки о составе семьи представителя заявителя).
2.7.3. Для получения справки о составе семьи гражданин, представляет следующие документы:

- документ удостоверяющий личность;

- надлежащим образом оформленную доверенность (в случае обращения за получением справки о составе семьи представителя заявителя).

2.7.4. Для получения справки о составе семьи умершего заявитель представляет в отдел следующие документы:

- паспорт заявителя;

- свидетельство о смерти;

- надлежащим образом оформленную доверенность (в случае обращения за получением справки о составе семьи представителя заявителя).

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

непредставление документов, указанных в пункте 2.7. Регламента;

представление документов в ненадлежащий орган;

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Письменные обращения Заявителей о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в приемную Администрации до 15.00, регистрируются в день их поступления, поступившие после 15.00 - на следующий рабочий день.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Прием Заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации согласно графику приема граждан, указанному в пункте 2.13 Регламента, по адресу: Ивановская область, Приволжский район, с. Ингарь, ул. Спортивная, дом 15.

Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации Заявителей и работников.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется: информационными стендами, стульями.

Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.

2.12. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Приволжского муниципального района: privadmin.ru(далее –  сайт).

На официальном сайте размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

наименование и процедура предоставления муниципальной услуги;

место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы специалистов Администрации;

перечень документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги;

извлечения из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

сведения о результатах предоставления муниципальной услуги.

2.13. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений осуществляются специалистами Администрации, на которых возложены соответствующие функции.

Телефон для справок: 8(49339) 3-29-55.

График приема граждан специалистами администрации (Ивановская область, Приволжский район, с. Ингарь, ул. Спортивная, д. 15):

    понедельник 9.00 - 12.00

    вторник     9.00 - 12.00, 13.00 - 15.00

    среда       9.00 - 12.00
2.14. При обращении на личный прием к специалисту Администрации гражданин предоставляет:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) доверенность, если интересы Заявителя представляет уполномоченное лицо.

2.15. Информирование Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться специалистами Администрации в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах.

2.15.1. По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

о месте нахождения Администрации;

о графике работы специалистов Администрации;

о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Ответ на телефонный звонок должен также содержать фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок.

Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

2.15.2. Ответы на письменные обращения, связанные с разъяснением процедуры предоставления муниципальной услуги, направляются почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления таких обращений, либо выдаются на руки Заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

2.16. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются консультации по следующим вопросам:

о графике приема специалистами Администрации;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.


2.17. Максимальное время ожидания в очереди при подаче соответствующих документов, а также на получение консультаций не должно превышать 20 минут.

2.18. Максимальный срок предоставления услуги не должен превышать 30 минут.
2.19. Представленные заявителем документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковывать их содержание.

2.20. Все документы представляются на бумажном носителе.

2.21. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя или его представителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

3. Административные процедуры

3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и рассмотрение документов;

- оформление документов (выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов);

- выдача документов (выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).
3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и рассмотрению документов является личное обращение заявителя или его представителя в Администрацию с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги.

3.3. Специалист Администрации проверяет представленные документы на соответствие их требованиям, установленным 2.7. административного регламента.

3.4. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.7. административного регламента, не в полном объеме и (или) не соответствующих требованиям, установленным административным регламентом, специалист Администрации отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги, предоставляет заявителю устную консультацию и выдает памятку с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

37. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 минут с момента обращения заявителя с соответствующими документами в комитет.

3.8. Основанием для начала исполнения административной процедуры является результат рассмотрения документов и их соответствие требованиям, предъявляемым к данным документам.
39. По результатам рассмотрения документов специалист Администрации оформляет выписку из домовой книги, карточку учета собственника жилого помещения, справку  или иной документ, подписывает и заверяет печатью Администрации и выдает заявителю.

4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистами комитета положений регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2. Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, принятых в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) и судебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

44. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим гражданско-процессуальным законодательством.

Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача копий (дубликатов) архивных документов,

подтверждающих право на владение землей»


         











Обращение  получателя муниципальной услуги в Администрацию








Прием и регистрация заявления





Специалист Администрации проверяет представленные документы на соответствие их требованиям, установленным административным регламентом.








В случае представления документов, не в полном объеме и (или) не соответствующих требованиям, установленным административным регламентом, специалист Администрации отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги, предоставляет заявителю устную консультацию и выдает памятку с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





По результатам рассмотрения документов специалист Администрации оформляет выписку из домовой книги, карточку учета собственника жилого помещения, справку  или иной документ, подписывает и заверяет печатью Администрации и выдает заявителю.


























Устранение Заявителем выявленных недостатков





Предоставленные документы соответствуют установленным административным регламентом требованиям








