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АДМИНИСТРАЦИЯ МОЛВОТИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

                                                     с. Молвотицы

                                                  от 03.09.2012   № 65 

Об утверждении Административного регламента Администрации Молвотицкого сельского поселения по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача документов единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов»
В целях повышения качества предоставления услуг, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Молвотицкого сельского поселения от 02.03.2012 года № 8 “Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг” Администрация Молвотицкого сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов»
       2. Отменить постановление Администрации Молвотицкого сельского поселения от 05.09.2011 № 52 «Об утверждении Административного регламента Администрации Молвотицкого сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов»


3. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Марёво» и разместить на официальном сайте в сети «Интернет» http://molvoticiadm.ru/ .  

 Глава
 сельского поселения 





Н.В.Никитин











   Утвержден

 постановлением Администрации 

Молвотицкого сельского поселения

от 03.09.2012 года  № 65  

Административный регламент предоставления

муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента 

Административный регламент по предоставлению Администрацией Молвотицкого сельского поселения муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей 

Получателями муниципальной услуги являются физические лица (далее - Заявители).

 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1 Администрация поселения находится по адресу:  

Место нахождения специалиста: 175340, с.Молвотицы, Новгородская область, ул.Школьная, д.14, 

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистом:

	Понедельник
	8.30 -17.00, перерыв 12.30 -14.00

	Вторник 
	8.30 -17.00, перерыв 12.30 -14.00

	Среда
	8.30 -17.00, перерыв 12.30 -14.00

	Четверг 
	8.30 -17.00, перерыв 12.30 -14.00

	Пятница
	8.30 -17.00, перерыв 12.30 -14.00

	Суббота
	Выходной

	
	

	Воскресенье
	Выходной


 1.3.2. Справочные телефоны:

Телефон (факс) приемной 8(81663) 22-371

Телефоны специалиста, предоставляющего услугу:
Специалист Администрации Молвотицкого сельского поселения;

8(81663) 22-371;

График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления услуг специалистами  МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее МБУ «МФЦ»):

Понедельник:  с 8.00 до 17.00 перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Вторник:         с 8.00 до 17.00 перерыв на обед с 13.00 до 14.00

   Среда:             с 10.00 до 19.00 перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Четверг:           с 8.00 до 17.00 перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Пятница:         с 8.00 до 17.00 перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Суббота:         с 8.00 до 12.00 без перерыва на обед

Воскресенье:   выходной;

справочные телефоны МБУ «МФЦ» 8(81663)2-14-67; 8(81663)2-13-97

 1.3.3. Адрес интернет-сайта Администрации сельского поселения: http://molvoticiadm.ru/;

адрес электронной почты: koz.anna2010@yandex.ru

адрес электронной почты МБУ «МФЦ» mfcmarevo@mail.ru

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

Выдача документов (выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)

2.2 Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу




Муниципальную услугу предоставляет Администрация Молвотицкого сельского поселения.









2.3 Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача документов (выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).



2.4 Срок предоставления муниципальной услуги




Общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 10 дней со дня обращения заявителя.








2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги Администрацией поселения осуществляется в соответствии с: 






Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993 № 237, 208, № 267; 2009,№ 7; Собрание законодательства РФ, 2009, № 1, ст. 1, № 1, ст. 2, № 4, ст. 445);






Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. от 03.11.2010 № 286-ФЗ), («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета» № 186, 08.10.2003, «Российская газета» № 202, 08.10.2003); 








Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» 2006, № 19,ст. 2060);




Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» 30.07.2010 № 168);









-Уставом Молвотицкого сельского поселения; 

- настоящим Регламентом


2.6 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги












С целью подготовки специалистом Администрации справки или выписки из домовой книги Заявитель обязан предоставить документы:


А. Для получения выписки из домовой книги:




- правоустанавливающие документы на объект недвижимого имущества (жилого дома).









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

Б. Для получения справки для нотариальной конторы:



- ксерокопия свидетельства о смерти владельца объекта недвижимого имущества ( дополнительно при оформлении по доверенности – ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица).


- правоустанавливающие документы на жилой  дом и земельный участок.












В. Для получения справок по социальным выплатам

         
- паспорт заявителя,

          - свидетельства о рождении детей,

          - трудовая книжка,

          - свидетельство о смерти,

          - справка об инвалидности.

Справки и выписки из домовых книг выдаются на основании устного обращения гражданина с предоставлением необходимых документов.


2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в принятии документов являются:


- предоставление нечитаемых документов.





-  предоставление документов в неприемный, нерабочий день.


- предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).







2.8 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.




Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:












- непредставление документов (одного из документов), указанных в п.2.6 настоящего регламента;


- отказ заявителя (представителя заявителя) от предоставления услуги.

2.9 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Необходимые и обязательные услуги для предоставления данной муниципальной услуги не предусмотрены.
2.10 Перечень документов, которые не вправе требовать от заявителя: 

      - представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

         -представление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами;

       -осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона».

2.11 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Административные действия специалистов Администрации ответственных за предоставление муниципальной услуги, предусмотренные настоящим регламентом, могут предоставляться на базе МФЦ на основании подписанных соглашений.

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации Молвотицкого сельского поселения, на портале государственных услуг Новгородской области по адресу: http://pgu.nov.ru;  в федеральной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru)».

2.12 Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Услуга предоставляется бесплатно.

2.13 Максимальный срок ожидания в очереди

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.14 Срок и порядок регистрации запроса

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме составляет не более 15 минут. О регистрации делается запись в журнале учета поступивших запросов.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

         2.15.1.
Требования к размещению и оформлению помещений.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
         2.15.2.
Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.
Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
        2.15.3.
Требования к оборудованию мест ожидания.
Места ожидания оборудуются:
-противопожарной системой и средствами пожаротушения;
-системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями, диваном. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет). В период с октября по май в местах ожидания размещаются специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.
       2.15.4.
Требования к парковочным местам.
На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, имеются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей, обратившихся в Администрацию за определенный период. На стоянке должно быть не менее 2 машино-мест, из них не менее одного места - для парковки специальных транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.
       2.15.5.
Требования к оформлению входа в здание.
Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение. Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Администрации:
-наименование;
-место нахождения;
-режим работы.
        2.15.6.
Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами:
-
стульями и столами для оформления документов.
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:
· режим работы Администрации;
· графики приема граждан Главой поселения и заместителем Главы Администрации, специалистами Администрации;
· адреса официальных  сайтов Администрации в сети «Интернет»;
· номера телефонов, факсов, адреса электронной почты Администрации;
· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
        2.15.7.  Требования к местам для приема граждан.

Прием граждан должностными лицами (специалистами) Администрации осуществляется в помещениях Администрации. Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений».
Прием заявителей осуществляется  в порядке очереди.
2.16 Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- время ожидания при предоставлении муниципальной услуги;

- график работы органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации поселения при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- наличие различных каналов получения муниципальной услуги, в том числе возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

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

3.1 Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)

- регистрация обращения;

- рассмотрение обращения, проверка полноты и достоверности ,представленных документов и сведений, принятие решения по существу, оформление документов;

- выдача документов.

3.2 Описание процедуры “регистрация обращения”

Основанием начала процедуры является личное обращение заявителя.


Специалист Администрации устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

          Специалист Администрации проверяет полномочия представителя правообладателя действовать от его имени.

          Специалист Администрации проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

Обращение регистрируется в журнале учета поступивших запросов.

Максимальный срок выполнения процедуры – 15 минут.

3.3 Описание процедуры “рассмотрение обращения, проверка полноты и достоверности, представленных документов и сведений, принятие решения по существу, оформление документов”


Специалист, ответственный за рассмотрение заявления,  проводит проверку представленного документов на предмет полноты и достоверности сведений. 


Если отсутствуют основания для отказа в предоставлении услуги (п.2.8 Регламента) то специалист осуществляет оформление документов, за которыми обратился заявитель.

Максимальный срок административной процедуры  – 10 дней с даты регистрации обращения.
3.3 Описание процедуры “выдача документов”


О готовности документов специалист Администрации сообщает заявителю по телефону и предлагает забрать документы до истечение 10 дней со дня регистрации обращения.


В случае если заявитель до истечения 10 дней со дня регистрации заявления не получит документы лично, документы высылаются заявителю почтой по указанному заявителем адресу.

         4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностными  инструкциями специалистов Администрации Молвотицкого сельского поселения.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер (проверка надлежащего исполнения обязанностей специалистами в определенной сфере деятельности), внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица).

Проверка проводится на основании распоряжения Администрации поселения о проведении проверки должностными лицами Администрации поселения, указанными в распоряжении.

Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальной услугу 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

 Контроль со стороны Администрации поселения над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 
Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги, направлять в Администрацию поселения жалобы и замечания, вносить предложения и пожелания.

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

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица, муниципального служащего.

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 Новгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, 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 Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами новгородской области, 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.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения. Жалобы на решения, принятые Главой Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, подаются в Администрацию Марёвского муниципального района.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, портала государственных услуг Новгородской области по адресу: http://pgu.nov.ru, , а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. 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.

5.2.4. 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.2.5. 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 Новгородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.5. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1. настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.3. Обращения лиц, не являющихся заявителями (лицами, обратившимися с запросом о предоставлении муниципальной услуги), рассматриваются в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

______________________________________________________

Приложение № 1 

к Административному регламенту         

 БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                                Личное обращение заявителя для

                                            получения справки

                                      выписки из домовой книги

Регистрация в                                                                              Специалист 

журнале                                                   Администрации         Молвотицкого
Выдача справок                                                               сельского поселения

                             Установление предмета обращения,

                                             личности заявителя


                    Проверка наличие всех необходимых документов


                                               Выписка и выдача

                        справок, выписок из домовой книги


                                Муниципальная услуга оказана

