                                Утвержден

                Постановлением администрации

                Ленинского сельского поселения

         от “__31__»   мая  _2012г. №  34
                               АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача документов (единого жилищного  документа,  выписки из домовой  книги, карточки учета собственника жилого помещения,  справок и иных документов)» администрацией Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области
                                                        I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) администрацией Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области (далее - регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Регламент размещается на официальном сайте администрации Ленинского сельского поселения        http://admin.smolensk/ru/~potch/pages/poselenya_lenin.html  а также на информационном стенде, размещенном в помещении отдела учета граждан по месту пребывания и месту жительства администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области.

3. Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются любые физические, юридические лица и их представители (далее – заявители).

                           II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

                                4. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) администрации Ленинского сельского  поселения Починковского района Смоленской области (далее – муниципальная услуга) предусматривает процедуру предоставления заявителям информации о выдаче документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) гражданам, проживающим в жилых помещениях жилищного фонда Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области.

           5. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется работниками Администрации учета граждан по месту пребывания и месту жительства администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области (далее- Администрация).

                         6. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление единого жилищного документа,  выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов.

                          7. Срок предоставления муниципальной услуги.

7.1. Срок подготовки и выдачи справок и выписок, указанных в пункте 9 не должен превышать 10 календарных дней.

7.2. Подготовленные справки и выписки передаются способом, указанным  лично в ходе приема граждан, лично заявителю  или почтой в адрес заявителя.    

 7.3. Письменные обращения Заявителей  с просьбой разъяснить порядок выдачи справок и выписок из домовых книг рассматриваются с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.

7.4. В случае отказа выдачи справки и выписки из домовой книги на основании пункта 10 настоящего регламента, Заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение двух дней.

               8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

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

в) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

д) Настоящим административным регламентом.

   9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

9.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель подаёт следующие документы:

9.1.1. Для получения  выписки из лицевого счета и домовой книги  по Ф-17 предоставляется:

- правоустанавливающие документы на недвижимость (дом);

- паспорт владельца недвижимости (дома), ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти владельца недвижимости (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица).

9.1.2.  Для получения обзорной справки для нотариуса:

- ксерокопия свидетельства о смерти владельца недвижимости (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

9.1.3.  Для получения справок по социальным выплатам  

- паспорт заявителя;

- свидетельства о рождении детей;

- домовая книга;

- правоустанавливающие документы на недвижимость (дом).

9.1.4.  Для получения справок с места жительства

- паспорт заявителя;

- свидетельства о рождении детей;

- домовая книга;

- правоустанавливающие документы на недвижимость (дом).

            10. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

10.1. Основанием для приостановления либо отказа в выдаче справок и домовой книги является отсутствие необходимых  документов, указанных в пункте 9 настоящего регламента.

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

11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

12. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем документов на предоставление муниципальной услуги на личном приёме – не более 15 минут.

12.1.1. При подаче заявителем документов на предоставление муниципальной услуги через почту,  очерёдность определяется временем их поступления.

12.2. Максимальный срок получения результата муниципальной услуги (исполнения поручения по устному обращению заявителя, принятого в ходе личного приёма у должностного лица) не превышает 30 дней, если иной, более короткий, срок не установлен в поручении.

При подаче документов через почту, максимальный срок получения результата предоставления муниципальной услуги – 30 дней с момента получения документов заявителя.

13.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность регистрации документов при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги на личном приёме не превышает 10 минут.

Максимальная продолжительность регистрации документов, полученных по почте  – 3 дня.

14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по месту нахождения Администрации  (Смоленская область, Починковский район, д. Лучеса ул. им. С.И. Бизунова, 6, тел. 5-52-21).

Администрация Ленинского сельского поселения обеспечивает необходимые условия в местах предоставления муниципальной услуги.

14.2. Вход в здание, где размещается Администрация,  оформлен вывеской с указанием полного наименования организации.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютером, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами о муниципальной услуге, столами, стульями.

14.3. Для ожидания приёма заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов, а также оборудованное информационным стендом.

14.4. На информационном стенде Администрации размещаются следующие информационные материалы:

а) перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

д) образцы заполнения документов;

е) адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации городского поселения Федоровский, фамилии, имена, отчества должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

ж) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) административный регламент муниципальной услуги;

и) необходимая информация о предоставлении муниципальной услуги.

Текст материалов, размещаемых на стенде, напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

                15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) предоставление муниципальной услуги любым физическим, юридическим лицам и их представителям;

б) минимальное количество документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) реализация права заявителя неоднократно обращаться за предоставлением муниципальной услуги.

15.2. Критериями оценки качества муниципальной услуги являются:

- полнота предоставления муниципальной услуги  в соответствии с установленными настоящим регламентом требованиями ее предоставления;

- степень удовлетворённости процессом и результатом предоставления муниципальной услуги, определяемая путём изучения обращений заявителей муниципальной услуги.

16. Порядок информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

16.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

16.2. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками Администрации при личном обращении заявителя, при письменном обращении, с использованием телефонной связи,  а также посредством почтового отправления.

Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

16.3. Сведения о местонахождении, графиках работы, почтовых адресах, справочных телефонах Администрации, а также сведения о специалистах Администрации, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, размещаются на информационном стенде Администрации.

16.4. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость в изложении материала;

г) полнота информации;

д) наглядность форм подачи материала;

е) удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

16.5.  Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов Администрации с заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

а) при личном обращении заявителя, ответе на телефонный звонок специалист Администрации представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование предприятия, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, самостоятельно даёт ответ на заданный заявителем вопрос;

в) в конце информирования (лично или по телефону) специалист Администрации  кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

г) ответ на письменное обращение  дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалист Администрации, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области. Ответ на письменное обращение дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

17. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги.

Документы оформляются на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык.

В письменном обращении заявителя  в обязательном порядке должны быть указаны:

а) фамилия, имя, отчество главы Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области,

б) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя,

в) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения,

е) изложение сути обращения,

ж) личная подпись заявителя,

з) дата обращения.

                       18. Порядок обращения при подаче документов.

Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются в Администрацию посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) в адрес администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области.

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов специалистом Администрации, ответственным за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области.

Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации.

                         III.           Административные процедуры

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

а) приём и рассмотрение устных обращений заявителей;

б) приём и рассмотрение письменных обращений заявителей.

           20. Порядок приёма и рассмотрения устных обращений заявителей.

20.1. Основанием для начала действия является поступление в ходе личного приёма у специалиста Администрации  устного обращения заявителя о предоставлении информации о выдаче документов (единого жилищного документа,  выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).

20.2. Выдача справок  и выписки из домовых книг, осуществляется специалистами Администрации по адресу: Смоленская область, Починковский район, д. Лучеса ул. им. С.И. Бизунова, 6 тел. 5-52-21

.

График работы Администрации:

понедельник- четверг с 08.00 – 18.00

 пятница :  с 08.00 до  16.00. 

выходной день: суббота, воскресенье.

Телефон: 8 (48149)  5-52-21.

Приём заявителей осуществляется в порядке очерёдности.

20.3. Результатом исполнения административного действия является выдача единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов.

         21. Порядок приёма и рассмотрения письменных  обращений заявителей.

21.1. Основанием для начала действия является поступление в администрацию Ленинского сельского  поселения  Починковского района Смоленской области  по почте письменного обращения заявителя о предоставлении информации по выдаче единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов.

21.2. Специалист администрации, ответственный за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией, осуществляет прием и регистрацию письменных обращений:

а) принимает и регистрирует письменное обращение в журнале регистрации письменных обращений;

б) на письменном обращении заявителя ставит дату приема обращения от заявителя;

в) направляет письменное обращение заявителя, после наложения резолюции главы поселения,  на исполнение.

Время приема письменного обращения заявителя составляет не более 15 минут. Время регистрации письменного обращения заявителя составляет не более 3 дней с момента его поступления в администрацию Ленинского сельского  поселения Починковского района Смоленской области.

21.3. Ответственный исполнитель:

а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения заявителя, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

б) готовит проект ответа на письменное обращение заявителя и не позднее 3 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись главе Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области.

21.4. После подписания ответа на письменное обращение заявителя, специалист администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области, ответственный за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией, направляет его заявителю.

21.5. Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ, содержащий информацию по выдаче единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов.

        IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

22.  Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги.

23. Общий контроль исполнения административного регламента осуществляется заместителем главы Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области.

24. Периодичность проведения проверок полноты и качества исполнения административного регламента может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

25.Специалисты Администрации,  по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) предприятия, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 

26. Заявители могут обращаться к главе Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области,  с жалобами на решения, действие (бездействие) специалистов Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.

27. Жалоба на действия (бездействия) и решения специалистов Администрации может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме.

28. В администрацию Ленинского сельского  поселения Починковского района Смоленской области жалоба может быть подана по адресу: 216456, Смоленская область, Починковский район д. Лучеса ул. им. С.И. Бизунова, 6 тел. 8 (48149) 5-52-21., электронная почта: a.leninskoe@yandex.ru .

 29. Заявителю направляется уведомление о принятом решении и о предпринятых мерах в течение  не более 30 дней после подачи жалобы.
