АДМИНИСТРАЦИЯ 

БЕЛОЯРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

636902, п. Белый Яр ул. Центральная, 2                                                    тел/факс:  (38 246) 3 41 15                                                                   
_________________________________________________________________________________
01.06.2012                                                                                                             № 15
Об   утверждении   регламента     по   предоставлению

муниципальной        услуги      « Выдача    документов

(единого жилищного документа, копии финансово-

лицевого счета,    выписки из похозяйственной книги,

карточки    учета собственника помещения, справок  и

иных      документов),      управляющим делами
Администрации Белоярского сельского поселения»

В соответствии с пунктом 15 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение распоряжения Администрации Тегульдетского района от 04.10.2010  № 174 «Об утверждении плана перехода на предоставление первоочередных муниципальных услуг  в электронном виде в МО «Тегульдетский район»,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:

            1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги « Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника помещения, справок и иных документов), управляющим делами Администрации Белоярского сельского поселения» согласно приложению.

            2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в Информационном бюллетене Администрации Белоярского сельского поселения и размещению на официальном сайте муниципального образования «Белоярское сельское поселение»
            3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  Белоярского
сельского поселения                                                              В.Н.Поздняков
Приложение 

к постановлению   Администрации 

Белоярского сельского поселения 

от 01.06.2012  № 15 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого  жилищного документа,  копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника помещения, справок и иных документов), управляющим делами  Администрации  Белоярского сельского  поселения»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника помещения, справок и иных документов)», (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

1.2. Управляющий делами Администрации Белоярского сельского поселения принимает и рассматривает заявления граждан Российской Федерации, а также юридических лиц, о предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника помещения, справок и иных документов)»,  (далее – муниципальная услуга). 

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с: 

1) Конституцией Российской Федерации; 

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

3) Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) Приказом ФМС России от 20.09.2007г. № 208 «Об утверждении административного регламента предоставления федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации»;
5) Законом Томской области от 09.09.2004 г. №197-ОЗ «О наделении статусом муниципального района,  сельского поселения и установление границ муниципальных образований на территории  Белоярского района». 
1.4. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется управляющим делами Администрации  Белоярского сельского поселения (далее – управляющий делами).

1.5. Сведения о конечном результате 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1. Выдача справки: 

· справка о составе семьи;

· справка на иждивенцев;

· справка на субсидии;

· справка о земельном участке;

· справка о наличии скота;

· справка с места жительства;

· выписка из похозяйственной книги;

· выписка из финансового лицевого счета;
2. Отказ в выдачи справки. 

1.6. Получатели муниципальной услуги 
Получателями муниципальной услуги являются  физические лица и юридические лица. 

1.7. Сведения о платности предоставления муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2. Стандарт предоставление муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация, ответственным за предоставление услуги является управляющий делами Администрации  Белоярского сельского  поселения.

Место нахождения: Томская область, Тегульдетский район, п. Белый Яр, ул. Центральная, 2, здание Администрации  Белоярского сельского поселения.

Почтовый адрес для направления документов: 636909, Томская область, Тегульдетский район п. Белый Яр, ул. Центральная, 2, Администрация  Белоярского сельского  поселения.

Часы приема заявителей и консультирование:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  с 9-00  до 12-30.

Суббота, воскресенье – выходной.

Телефон: 3 41 15
Информация о режиме работы управляющего делами, а также о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте муниципального образования «Белоярское сельское поселение» (http:// belselpos.ru) - в разделе  «Муниципальные услуги».

2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, размещаются:

- на официальном сайте муниципального образования «Белоярское сельское поселение» (http://belselpos.ru) - в разделе  «Муниципальные услуги».

3. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и официальном сайте муниципального образования «Белоярское сельское поселение», размещается следующая информация: 

· текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте муниципального образования «Белоярское сельское поселение» и на информационных стендах:

· в здании Администрации Белоярского сельского поселения          (п. Белый Яр);
 - блок-схема (приложение № 4 к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги; 

-  перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения управляющий делами, уполномоченный на оказание муниципальной услуги подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в которую позвонил получатель, фамилии, имени, отчества и должности управляющего делами, принявшего телефонный звонок. 

5. Получатели, представившие документы в обязательном порядке информируются управляющим делами: 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

2.2 Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги 

1. Муниципальная услуга по выдаче справок заявителю оказывается непосредственно после подачи необходимых документов управляющему делами. 

2.3 Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги 

1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются управляющим делами Администрации  поселения. 

2. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); 

- времени работы управляющего делами; 

- сроков предоставления муниципальной услуги; 

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона. 

2.4. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги 

1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут. 

2.5 Общий срок предоставления муниципальной услуги 

1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут. 

2.6 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги 

1. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги, указан в приложении № 2 к административному регламенту (далее - приложение № 2). 

2.6 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях: 

- отсутствие одного из документов, указанных в приложении № 2; 

· поступление от заявителя письменного ходатайства об  отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· отсутствие открытой записи в похозяйственной книге.

2.7 Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги 

1. Прием получателей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы управляющего делами, указанных в пункте 2.1 настоящего административного регламента. 

2. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации Белоярского сельского поселения. Присутственные места включают зоны ожидания, информирования и приема заявителей.

2.1. Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.

Зона информирования оборудуется информационными стендами. Стенды, должны быть, максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

2.2. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

- текст Административного регламента;

· термины и определения, которые необходимо знать и применять заявителям при обращении в Администрацию поселения за предоставлением муниципальной услуги; 

-  почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты Администрации поселения;

· контактные телефоны управляющего делами, оказывающего муниципальную услугу;

· - образец заполнения формы запроса;

· другие информационные материалы, необходимые для оказания муниципальной услуги.

2.3. Кабинет приема заявителей оборудуется информационными табличками ( вывесками) с указанием:

-   номера кабинета;

· фамилии имени и отчества работника, осуществляющего прием заявителей;

-  режима работы  управляющего делами Администрации поселения

3. Рабочее место управляющего делами, осуществляющего рассмотрение обращений получателей, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений получателей). 

4. Места для проведения личного приема получателей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. 

5. Для ожидания получателям отводится специальное место, оборудованное стульями. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности  выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием и рассмотрение документов; 

2) принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Прием и рассмотрение документов: 

1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение получателя (его представителя) к управляющему делами  с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги согласно приложению № 2. 

2. Управляющий делами устанавливает предмет обращения, устанавливает личность получателя, проверяет документ, удостоверяющий личность; 

- выясняет, какая справка требуется получателю услуги и место требования документа;

- формирует результат административной процедуры по приему документов. 

3. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут. 

3.3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги. 

1. Управляющий делами согласно паспортным данным, осуществляет поиск записи в похозяйственной книге (домовой книге) по ФИО, адресу проживания и дате рождения получателя. 

- если открытой записи в похозяйственной книге не обнаружено, получателю сообщается об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- если найдена открытая запись в похозяйственной книге, управляющий делами заполняет справку о составе семьи на основании сведений, содержащихся в похозяйственной книге. 

2. Управляющий делами подписывает заполненную справку и проставляет печать;

-  регистрирует справку в журнале регистрации выданных справок, после чего передает справку получателю. 

            3.4. Требования к организации предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме

        При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме  осуществляется:

1. предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2. подача заявителем запроса и иных документов, необходимых  для  предоставления муниципальной услуги, прием таких запроса и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг.

3. получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4. взаимодействие органов, предоставляющих услуги, органов предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ муниципальных услуг;

5. получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

6. иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3.5. Особенности организации предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональных центрах

1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г.        № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами по принципу « одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии  с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

2. В случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами Томской области предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах может осуществляться исключительно в электронной форме.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется Главой  Администрации Белоярского сельского поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения управляющим делами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов. 

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей. 

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением получателя. 

4.5. Управляющий делами за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный  ( внесудебный) порядок обжалования  решений и действий
 ( бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. При отказе в оказании муниципальной услуги заявители могут обратиться с жалобой в Администрацию Белоярского сельского поселения или обжаловать отказ в  судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством. 

5.2. Действия управляющего делами, участвующего в оказании муниципальной услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу Администрации Белоярского сельского поселения.

         Заявители могут обратиться с жалобой на действия ( бездействие) и решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги на основании Административного регламента, письменно, почтовым отправлением  или электронной почтой в адрес Администрации поселения, в соответствии с графиком работы.

5.3. В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя ( в также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес;

- предмет жалобы;

-личная подпись заявителя ( его уполномоченного представителя) 

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в установленном порядке.

5.4. Обращения заявителей, содержащие обжалования решений, действий       
( бездействия) конкретных  лиц, не могут направляться этим  лицам для рассмотрения и ( или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие  экземпляры одного обращения, направленные заявителями в различные органы власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ), не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.5. Если в результате проверки жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применение мер ответственности к управляющему делами, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли жалобу заявителя. 

5.6. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в установленном порядке. 

5.7. Все обращения об обжаловании действий ( бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, регистрируются с указанием:

-   принятых решений;

-  осуществленных действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применения мер ответственности к работнику Администрации поселения, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.8. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

	Приложение № 1

к административному регламенту

 


Сведения о специалисте, ответственном за предоставление услуги 

	ФИО 
	Должность 
	Адрес 
	Служебный телефон 

	Стельмах Инна Николаевна 
	Управляющий делами
	п. Белый Яр
ул. Центральная, 2
	3 41 15


	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 


Перечень документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

	№ п/п 
	Наименование документа 

	1 
	Документы, удостоверяющие личность гражданина: 

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации); 

- удостоверение личности или военный билет военнослужащего; 

- паспорт моряка; 

- удостоверение беженца 

	2
	Похозяйственная книга; 

	3 
	Технический паспорт (для справок в отдел по назначению социальных выплат) 


	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к административному регламенту 


Главе  Белоярского сельского поселения 

В.Н.Позднякову
от_________________________ 


_________________________
ЖАЛОБА
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подпись _______________________ ___________ 
Дата        _______________________ ___________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

к административному регламенту 

Блок - схема 

последовательности действий при выдаче справки

1. Прием документов. 

2. Рассмотрение заявления. 

3. Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

· да 

· нет 

4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги. 

5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

6. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

7. Выдача справки.

Управляющий делами Администрации

Белоярского сельского поселения                                                     И.Н.Стельмах
	 


