Администрация

муниципального образования

Каложицкое сельское поселение

Волосовского муниципального района

Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20 сентября 2012 года № 80
Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Выдача
документов (единого жилищного документа, 
копии финансово-лицевого счета, выписки из 

похозяйственной книги, справок и иных документов»

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  в соответствии с Постановлением администрации Каложицкого сельского поселения Волосовского муниципального района Ленинградской области от 07.02.2012 года №7 «Об утверждении порядка разработки администрацией МО Каложицкое сельское поселение административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций» администрация Каложицкого сельского поселения», ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить      Административный     регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов»   (приложение 1).
2. Опубликовать настоящее постановление  в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте Каложицкого сельского поселения.
3. Постановление вступает в силу со дня его опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.

Глава  администрации МО
Каложицкое сельское поселение:                           Е.В. Колосова
                                                            Приложение 1

                                                             к постановлению администрации

                                                             Каложицкого сельского

                                                             поселения Волосовского
                                                             муниципального района

                                                             от 20.09.2012г. № 80
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

  - Федеральный закон  от 02.05.2006  № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»;
          - Федеральный закон  от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном  деле  в  Российской Федерации»;
  - Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

  - Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;  

1.3. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, либо их уполномоченные представители,  действующие  на основании  доверенности (далее –  заявитель).

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является 
1.4.1. выдача документов:

- оформленный надлежащим образом единый жилищный документ;

- копия финансово-лицевого счета;

- выписка из похозяйственной книги;

- копия ордера на жилое помещение;

- справка о проживании по адресу;

- справка о регистрации по адресу;

- справка о составе семьи;

- справка о   совместном проживании с умершим (о регистрации на день смерти);
- справка об одиноком умершем;

- справка об иждивении;

- справка об изменении адреса;

- иные справки по месту требования.
1.4.2. Отказ в выдаче запрашиваемых документов.
1.5. Муниципальную услугу предоставляет администрация Каложицкого сельского поселения Волосовского муниципального района Ленинградской области.

1.6. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.2.
Сведения о местонахождении администрации: 
188440, Ленинградская область, Волосовский район, п. Каложицы, д.14 кв.3;

Контактные телефоны: 8 (813-73) 61-160;

Адрес электронной почты: Kalog_adm@mail.ru
Официальный сайт: Kalog-adm.narod2.ru
Режим работы администрации: понедельник – пятница – с 8.00 до 16.00,

Перерыв с 12.00 до 13.00 , выходные дни  – суббота, воскресенье

2.1.3.
Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

2.1.4. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме.

2.1.5. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

2.1.6. Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу заявителей.

2.2. Требования к месту предоставления муниципальной услуги

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

- комфортное расположение заявителя и должностных лиц, осуществляющих прием;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- телефонную связь;

- оборудование мест ожидания;

- Наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан.
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги:
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
2.4 Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

От заявителя запрещается требовать документы, которые могут быть получены в результате межведомственного и межуровневого взаимодействия, кроме документов личного хранения. Заявитель должен самостоятельно осуществлять действия, в том числе согласования, по услугам, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги.

Заявитель предоставляет:

- заявление по форме, приведенной в приложении№1 к настоящему административному регламенту;

- документ удостоверяющий личность (паспорт, свидетельство о рождении (для несовершеннолетних);
- свидетельство о заключении (расторжении) брака;
- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя (доверенность);

- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением;

- свидетельство о регистрации смерти.
2.5. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1 Основанием для отказа в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги является:
-отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.4 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.5.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие  запрашиваемого документа в перечне документов, выдаваемых по настоящему Регламенту;

- отсутствие сведений по запрашиваемой информации;

 - отсутствие у заявителя  законных прав на получение запрашиваемой информации (если имеется запрет на выдачу данной информации, например, если документ содержит персональные данные постороннего гражданина и др.);

- предоставление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим Регламентом. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых документов;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и предоставленных документов на соответствие предъявляемым требованиям;

- оформление и выдача документов либо мотивированный отказ в выдаче документов.
3.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов.

Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем заявления лично или почтой с комплектом документов, предусмотренных пунктом 2.4 настоящего Административного регламента. 
Специалист, ответственный за прием документов:

- проверяет полномочия представителя заявителя;

- проверяет правильность заполнения заявления;

- проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с п. 2.4 настоящего административного регламента;

-в случае отсутствия у заявителя заверенной копии, сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их,  и возвращает подлинники заявителю;

- по телефону могут приниматься заявки о выдаче документов, на основании имеющейся в муниципальном образовании базы данных, не требующих предоставления дополнительных документов, подлинность и законность которых необходимо проверять. Заявитель, подавший заявку по телефону, при получении  требуемого документа предъявляет документы, предусмотренные при приеме обращения на личном приеме. 

       Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления и документов либо их возврат заявителю.

       Срок исполнения административной процедуры: при личном обращении заявителя- 20 минут,  посредством почтового отправления, электронной почты – в течение рабочего дня.

3.2. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и предоставленных документов на соответствие предъявляемым требованиям.

Специалист производит проверку представленных заявителем документов по перечню и по содержанию на предмет определения законности выдачи запрашиваемого документа, уточняет фамилию, имя, отчество, адрес места жительства заявителя, наличие льгот и иных сведений, необходимых для предоставления  муниципальной услуги. 

Предельный срок проверки документов 3 рабочих дня. Результатом исполнения процедуры является принятие решение о выдаче либо об отказе в выдаче документа. О принятом решении заявитель извещается лично в письменной или  устной форме, по телефону либо по почте.

При решении об отказе в выдаче документа заявителю сообщаются причины отказа за подписью руководителя структурного подразделения органа местного самоуправления, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

3.3. Оформление и выдача заявителю требуемого документа. 

Подготовка к выдаче требуемых документов возлагается на специалиста ответственного за ведение соответствующей базы данных. Выдаваемые документы подписываются должностными лицами администрации  и заверяются печатью муниципального образования в соответствии с уставом муниципального образования и иными нормативными актами муниципального образования.

Выдача заявителю документа производится под роспись в журнале регистрации выданных документов (по каждому виду документов отдельно).

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется Главой администрации МО Каложицкое сельское поселение.

Ответственность специалиста администрации закрепляется в его должностной инструкции.

Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся на основании утверждаемого главой Администрации плана работы Администрации не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся на основании обращений заявителей, содержащих сведения о нарушении должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента, иных нормативных актов, регламентирующих порядок выдачи документов.
Проверки проводятся главой Администрации или по его поручению иным должностным лицом Администрации. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги со стороны иных государственных органов, граждан, их объединений и организаций определяются законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги,  могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1. В досудебном (внесудебном) порядке могут быть обжалованы:

- отказ в предоставлении консультации, информации, разъяснений по вопросам предоставлении Муниципальной услуги;

- несоблюдение установленных настоящим Административным регламентом административных процедур и сроков их выполнения;

- решения об отказе в выдаче запрашиваемых документов.

5.2. Жалоба не рассматривается по существу в следующих случаях:

- в жалобе поставлен вопрос, на который лицу многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые сведения;

- в жалобе не указаны сведения о лице, направившем жалобу (фамилия гражданина, наименование юридического лица) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- от лица, подавшего жалобу, поступило заявление о прекращении ее рассмотрения;

- по вопросам, поставленным в жалобе, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

- ответ на вопрос, поставленный в жалобе, не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача физическим или юридическим лицом жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации.

5.4. Лицо, имеющее намерение подать жалобу, имеет право на получение в Администрации информации и документов, необходимых для составления жалобы.

5.5. Действия (бездействие) и решения Администрации, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги по жалобам на действия (бездействие) и решения должностных лиц  могут быть обжалованы Главе Администрации.

5.6. Прием и рассмотрение жалоб производится в порядке и в срок, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «Об обращении граждан РФ».

5.7. Результатом рассмотрения жалобы являются:

а) письменное уведомление лица, подавшего жалобу, о результатах ее рассмотрения и принятых мерах;

б) отмена решения, принятого в ходе предоставления Муниципальной услуги, признание недействительными результатов действия, совершенного в ходе предоставления Муниципальной услуги, признание незаконным бездействия и совершение действий, подлежащих выполнению в ходе предоставления Муниципальной услуги;

в) привлечение должностных лиц Администрации, допустивших нарушение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.8. Решения об отказе в выдаче запрашиваемых документов могут быть оспорены заявителем в судебном порядке.

Решения, действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации обжалуются в суде в сроки и в порядке, установленные гражданским процессуальным и арбитражным процессуальным законодательством.

.

                  Приложение №1  

                                                         к Административному регламенту  предоставления 

                                             муниципальной услуги «Выдача документов 

                                                      (единого жилищного документа, копии финансово-

                                                           лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, 
справок и иных  документов)» 

                                                      В администрацию МО Каложицкое

 сельское  поселение
Заявление
О выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)

 От _________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
_____________________________________________________________________________

Зарегистрированного по адресу:_________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Прошу Вас выдать мне ________________________________________________________

                                         (Наименование документа или справки)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заявитель ________________________                     _______________________________

                               (подпись)                                                     (Ф.И.О.)

____________________________

(дата)

























