ГЛАВА ЗАРЕЧЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

НОВОВАРШАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ОМСКОЙ ОБЛАСТИ 
  ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

От 14.05.2012г  № 8-п
                                                              с. Заречное
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов

(копии лицевого счета,  выписки из похозяйственной книги, 

справок и иных документов)»

В целях выработки и детальной регламентации механизма предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма», руководствуясь Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Зареченского сельского поселения, ПОСТАНОВЛЯЮ:

           1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета,  выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» (Приложение №1)

           2.  Постановление Главы Зареченского поселения №24-п от 11.11.2010 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Выдача документов (копии лицевого счета,  выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» отменить.

             3.  Заместителю Главы сельского поселения Т.В.Голиковой обеспечить исполнение административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета,  выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)».

  4.  Настоящее Постановление обнародовать для населения путем размещения на информационных стендах, расположенных на территории Зареченского сельского поселения

   5.     Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

    Глава сельского поселения                                                                  Т.А.Николаева

                                                                                           Приложение №1 к постановлению 
Главы Зареченского сельского поселения 
от «14 » мая 2012 года № 8-п 
Административный регламент

администрации  Зареченского сельского поселения Нововаршавского  муниципального района Омской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент Администрации Зареченского сельского поселения Нововаршавского муниципального района Омской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» (далее - регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых Администрацией Зареченского сельского поселения, порядок взаимодействия между специалистами Администрации, а также взаимодействия Администрации с физическими лицами при осуществлении данной муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями в соответствии с настоящим регламентом являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории Зареченского сельского поселения и их законные представители (далее – заявители, получатели).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Местонахождение Администрации Зареченского сельского поселения: Омская область, Нововаршавский район, с. Заречное, ул. Школьная, 11Б

Контактный телефон: 3-92-93

Часы приёма заявителей в Администрации Зареченского сельского поселения:

	Дни недели
	Время приёма

	Понедельник
	с 8.30 по 17.15 перерыв на обед с 12.30 по 14.00

	Вторник
	с 8.30 по 17.15 перерыв на обед с 12.30 по 14.00

	Среда
	с 8.30 по 17.15 перерыв на обед с 12.30 по 14.00

	Четверг
	с 8.30 по 17.15 перерыв на обед с 12.30 по 14.00

	Пятница
	с 8.30 по 17.00 перерыв на обед с 12.30 по 14.00

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении Администрации, а также с использованием средств телефонной связи, путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте Зареченского сельского поселения Нововаршавского муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" по адресу: http://www.zarchn.novovar.omskportal.ru, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее – Единый портал) и государственной информационной системе Омской области "Портал государственных и муниципальных услуг Омской области" (далее – Портал Омской области).

 Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.5. Информацию о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Администрации Зареченского сельского поселения и графике работы специалистов можно получить непосредственно в помещении Администрации, с использованием средств телефонной связи, а также  на официальном информационном портале Нововаршавского муниципального района Омской области «Омская Губерния».

1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.  

При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалисты Администрации в обязательном порядке информируют заявителя: 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

1.7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов

а) на личном приеме;

б) по почте, в том числе электронной;

в) в форме электронного документа.»;

1.8. Администрация Зареченского сельского поселения располагается в пешеходной и транспортной доступности в одноэтажном отдельно стоящем здании. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, имеются места для парковки автотранспортных средств. 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Выдача документов (копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией в лице Главы поселения или специалиста Администрации Зареченского сельского поселения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 25 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом Зареченского сельского поселения.»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

Заявители при обращении за получением муниципальной услуги должны представить документ, удостоверяющий личность. Документ, удостоверяющий личность заявителя, предоставляется в подлиннике или в копии, заверенной нотариально либо уполномоченным на то должностным лицом.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги от имени получателя муниципальной услуги его законного представителя последний предоставляет документ, подтверждающий полномочия представителя.

В случае непредставления заявителем одного или нескольких документов, предусмотренных административным регламентом, должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов, направляет заявителю письменное разъяснение (сообщает в устной форме на личном приеме), либо направляет сообщение в электронной форме - в случае поступления заявления и документов в форме электронного документа) о необходимости представления недостающих документов и делает на заявлении отметку об уведомлении заявителя о необходимости представить недостающие документы.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителям представляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа через Единый портал и Портал Омской области путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений, использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде).

2.6.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале и Портале Омской области.

2.6.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала и Портала Омской области получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.6.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном пунктом 2.6.1 административного регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию»

В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, информационная система регистрирует их автоматически, а также формирует подтверждение об их регистрации и отправляет соответствующее информационное сообщение в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если с заявлением о предоставлении данной услуги обратилось ненадлежащее лицо.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10    Максимальное допустимое время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут.

Максимальный допустимое время ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос, поступивший в письменной форме, регистрируется в течение 3 минут.

2.12. Требования к помещениям, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно отвечать санитарным нормам и правилам, отвечающим требованиям пожарной безопасности.

Места ожидания и приема соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалиста, предоставляющего муниципальную услугу. 

Приёмная Администрации укомплектована стульями и информационными стендами.

Прием заявителей Администрацией ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

Рабочее место сотрудника Администрации оборудовано персональным компьютером, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 

Специалист Администрации, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Заявители имеют право:

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

получать муниципальную услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

III Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием запроса заявителя;

- подготовка (распечатка из электронной базы данных, изготовление ксерокопий или выписка) копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов;

- подписание специалистом Администрации или Главой поселения копий лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов;

- выдача заявителю копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов.

3.1. Прием запроса заявителя

3.1.1. Основанием для начала процедуры является соответствующее обращение заявителя. 

3.1.2. При получении запроса специалист Администрации проверяет наличие необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, регистрирует запрос, поступивший в письменном виде. Максимальный срок исполнения указанной процедуры составляет 3 минуты. 

В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, информационная система обеспечивает получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги и отправляет соответствующее информационное сообщение в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.
3.1.3. Результатом административной процедуры является прием запроса (запись о регистрации запросов в отношении запросов, поступивших в письменной форме, в журнале регистрации).

3.2. Подготовка (распечатка из электронной базы данных, изготовление ксерокопий или выписка) копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов

3.2.1. Основанием для начала процедуры является принятый запрос. 

3.2.2. Специалист Администрации подготавливает копию лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справки и иные документы.

Под подготовкой понимается:

- распечатка документов из электронной базы данных;

- изготовление ксерокопии документов;

- выписка документов (вручную в письменном виде).

Максимальный срок исполнения указанной процедуры составляет 15 минут. 

3.2.3. Результатом административной процедуры является копия лицевого счёта, выписка из похозяйственной книги, справка, иные документы.

3.3. Подписание специалистом Администрации или Главой поселения копий лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов.

3.3.1. Основанием для административной процедуры является подготовленная копия лицевого счёта, выписка из похозяйственной книги, справки, иные документы.

3.3.2. Ответственный за выдачу справок, копий лицевого счёта, выписок из похозяйственного учёта и пр. подписывает документ. 

Максимальный срок исполнения указанной процедуры составляет 2 минуты. 

3.3.3. Результатом административной процедуры является подписанная копия лицевого счёта, выписка из похозяйственной книги, справка, иные документы.

3.4. Выдача заявителю копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов.

3.4.1. Основанием для административной процедуры является подписанная копия лицевого счёта, выписка из похозяйственной книги, справка, иные документы.

3.4.2. Ответственный за выдачу справок, копий лицевого счёта, выписок из похозяйственного учёта регистрирует документ, проставляет на нем оттиск штампа (по необходимости) исходящей корреспонденции Администрации и вписывает номер и дату исходящего документа, в соответствии с записью базы данных системы «Делопроизводство».

Заявитель расписывается в журнале исходящей корреспонденции о получении документа.

В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает направление с использованием информационной системы результатов предоставления муниципальной услуги в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.

Максимальный срок исполнения указанной процедуры составляет 5 минут.

3.4.3. Результатом административной процедуры является подпись заявителя в журнале исходящей корреспонденции о получении запрашиваемого документа.
IV Порядок и формы и контроля

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Главой администрации. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрациями, участвующими в исполнении предоставлении муниципальной услуги положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.3. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений) администрации. 

4.4. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Обжалование решений и (или) действий (бездействия) Администрации и (или) ее должностных лиц либо муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение соответствующих жалоб и принятие решений по ним осуществляются в порядке, установленном главой 2.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ.

Предмет жалобы

5.2. Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) Администрации и (или) ее должностных лиц либо муниципальных служащих, принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом (далее - жалоба), которые, по мнению заявителя, нарушают его права и законные интересы.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений

Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;

  2) в удовлетворении жалобы отказывается.»;
Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, органов местного самоуправления поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.4 настоящего раздела, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.5.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.5 настоящего раздела, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.6. 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.

Сроки рассмотрения жалобы

5.7. 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. 

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

5.8. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы

5.9. 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.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.11. Решение по жалобе может быть обжаловано в судебном порядке.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.12. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право обращаться с просьбой об истребовании информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в том числе в электронной форме.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.13. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с разделом II настоящего регламента.
















