РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ НИЖНЕЗАЛЕГОЩЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«21» апреля 2011г.        № 28
д. Васильевка

О внесении изменений в постановление администрации

Нижнезалегощенского сельского поселения от 23.11.2010г. №77

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)»

       С целью приведения административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» в соответствие с действующим законодательством ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Преамбулу постановления 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)» изложить в следующей редакции:

В соответствии Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах и плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации  в 2006-2010 годах», Уставом Нижнезалегощенского сельского поселения Залегощенского района Орловской области;

2. Раздел 1. «Общие положения» изложить в следующей редакции:
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги по выдаче документов (копии финансово-лицевого счета, выписка 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, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет единый порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

Получатели услуги.
          Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории поселения, граждане, имеющие на территории поселения какую-либо собственность, наследники владельцев собственности.
3. Часть 2.7 раздела 2 изложить в следующей редакции:

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
        Основаниями для отказа в приеме документов в ходе исполнения муниципальной услуги являются:

1) наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2)  отсутствия документа, удостоверяющего личность заинтересованного лица или его уполномоченного представителя;

3) отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заинтересованного лица.

 4.Часть 2.14 раздела 2 читать в следующей редакции: 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт администрации Залегощенского района (www.admzalegosh.ru) и по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения в администрации.

         Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления в электронном виде по электронной почте и  через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- получения результата муниципальной услуги в электронном виде.

5. Раздел 3 «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме» изложить в следующей редакции:
   Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- информирование и консультирование граждан об условиях предоставления муниципальной услуги,

- прием заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги,

             -  проведение проверок представленных документов заявителем,

            - оформление и выдача результата услуги,

          - выдача решения заявителю.
          Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) непосредственно  на руки заявителям, отправляются  обычным письмом, либо  по электронной почте. 
Блок-схема последовательности действий по оказанию муниципальной услуги представлена в  приложении 3 к настоящему Регламенту.

3.1. Информирование  и консультирование  граждан

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина, претендующего на получение муниципальной услуги.

3.1.2. Ведущие специалисты администраций в   рамках   процедур   по   консультированию   и информированию  предоставляет  гражданам  информацию о нормативных правовых актах, регулирующих порядок и условия предоставления муниципальной услуги.

Консультации проводятся подробно, в вежливой форме с использованием официально-делового стиля речи.

Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

3.2. Прием заявителя и документов для предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию с заявлением  и    необходимыми документами.
      3.2.2. Ведущий специалист  администрации устанавливает:

- предмет обращения, наличие всех необходимых документов, правильность  заполнения документов, проверяет в случае необходимости полномочия представителя.

Максимальный срок выполнения  действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

3.2.3. Ведущий специалист администрации сличает предоставленные экземпляры оригиналов и копий  документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.  Если предоставленные копии документов нотариально не заверены, ведущий специалист сличает копии документов  с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждую пару: документ-копия. 

3.2.4. Ведущий специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, удостоверяясь, что:

-документы в установленном законодательством случаях нотариально  удостоверены,   скреплены    печатями,   имеют   надлежащие

подписи   сторон или определенных законодательством должностных лиц;

-тексты документов написаны разборчиво;

      
-фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

-документы не исполнены карандашом;

-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.



Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на документ.

3.2.5. При    неправильном заполнении заявления, установлении      фактов отсутствия необходимых  документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, ведущий специалист    уведомляет   заявителей   о наличии препятствий для выдачи документов (справок), объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращают документы заявителю.

Ведущий специалист    обязан   разъяснить   причины,   в    связи   с  которыми возникли препятствия в выдаче документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема,  они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий, ведущие специалисты по согласованию с заявителями назначают время следующего приема.

Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.



3.3      Проведение проверок представленных документов заявителем.

   Основанием для начала административной процедуры является  представление заявителем документов, требующих  проверки полноты и достоверности указанных в них сведений.

           При соответствии всех требований принимается решение о начале следующей административной процедуры.

3.4. Оформление и выдача результата услуги.

           Основанием для начала данного административного действия является  заключение специалиста о возможности предоставления муниципальной услуги.

           Ответственным за исполнение  данного административного действия  является специалист администрации сельского поселения.

           Специалистом заполняется справка (копия, выписка)  и передается на рассмотрение и подпись главе сельского поселения или лицу, его замещающему.

3.5. Выдача решения заявителю

          3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи решения является подписание главой  администрации сельского поселения соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за  выдачу документов.

         Специалист при выдаче справки (копии, выписки)

- уведомляет заявителя о необходимости получения справки (копии, выписки)

- выдает заявителю  справку (копию, выписку) под расписку о получении ;

- приобщает расписку к материалам дела.

          Результатом исполнения данного административного действия является выдача заявителю справки (копии, выписки).        

3.5.2.Выдача решения может осуществляться следующим образом: 1)направляется заявителю обычным письмом, 

2)отправляется по электронной почте, 

3)либо выдается непосредственно  на руки заявителю. 
6. Приложение 2 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» изложить в следующей редакции:

                                                                  
     Главе  ___________________________                                                                       _________________________________

                                                                   ( Ф.И.О.полностью)________________

                  от _______________________________

(Ф.И.О. заявителя)
                                                                       Почтовый адрес_____________________                                                                       ___________________________________

                                                                      Адрес электронной почты (при наличии)                                                                       ___________________________________

                                                                      Контактный телефон__________________                                                                      ____________________________________

                                 

Запрос (заявление).

           Прошу выдать  мне справку (выписку, копию и .т.д.)________________________________________________________________________________________________________________________________

Документ необходим для предоставления_____________________________________________________

__________________________________________________________________

Документ прошу выдать на руки (переслать по электронной почте, по адресу):

__________________________________________________________________
Подпись    заявителя:___________________

_____________________________________

Дата:_________________________________
Глава поселения                                                        А.В. Фотин

