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АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОУКРАИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЧЕСМЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  «16» октября 2012 г.                                                                         № 173
п.Новоукраинский
Об внесении изменений в административный регламент 

по исполнению муниципальной услуги 

«Выдача документов (единого жилищного документа, 

копии финансово-лицевого счета, выписки из 

похозяйственной книги, карточки учета собственника 

жилого помещения, справок и иных документов)»

на территории  Новоукраинского   сельского поселения 
Заслушав информацию Васиной Л.А.  -  главы сельского поселения 

ПОСТАНОВИЛИ:

1. Внести изменения в Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» на территории  Новоукраинского  сельского поселения» (приложение 1).
2. Настоящее постановление вступает в силу в соответствии с действующим законодательством.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  специалиста Администрации Новоукраинского сельского поселения  Греченок Е.А.
Глава Новоукраинского сельского
поселения:                                                                                                   Л.А.Васина
Приложение № 1   
  Постановления Главы
Новоукраинского сельского поселения

Чесменского муниципального района

Челябинской области

от «16» октября 2012 года  № 173
ИЗМЕНЕНИЯ

в Административный регламент «выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника помещения, справок и иных документов)»
 Раздел 2

1. пункт 2.6 подпункт 2.6.1 изложить в следующей редакции:
Для получения муниципальной услуги гражданином прилагается лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой, через  сайт  запрос о предоставлении информации (Приложение № 1 к настоящему Регламенту).

В запросе указываются сведения о гражданине, в том числе:

а) фамилия, имя, отчество физического лица,  адрес проживания, адрес электронной почты для направления ответа на запрос, номер телефона, по которому можно связаться с гражданином; 

б) сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица
подавать от их имени запрос;

в) подпись гражданина, при подаче запроса в письменной форме;

г) дата составления запроса;

К запросу прилагаются документы:

1) заявление в произвольной форме;

2) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

3) копия технического паспорта на жилой дом, квартиру; 

4) документ, подтверждающий право владения домом, квартирой;
5) копия ветеринарного паспорта -  при запросе справки о наличии скота;

6) копия документов, подтверждающих право владения земельным участком (договор 
аренды земельного участка, свидетельство о собственности на земельный участок) –

при запросе справки о наличии земельного участка;

7) документ, уполномочивающий права представителя физического лица.
2. пункт 2.6 подпункт 2.6.2  изложить в следующей редакции:
По желанию гражданина дополнительно могут представляться иные документы, которые, по мнению гражданина, имеют значение для получения муниципальной услуги.

3. пункт 2.7  изложить в следующей редакции:
Перечень оснований для отказа  в приеме документов:  

а) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию;

б) в запросе не указаны данные гражданина (фамилия, имя, отчество,  почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на запрос, номер телефона, по которому можно связаться с гражданином); 

в) невозможность прочесть запрос; 

г) предоставлены не все документы, указанные в п. 2.6.1. настоящего Регламента;

д) отсутствует подпись гражданина в письменном запросе.
4. пункт 2.11  изложить в следующей редакции:
Срок регистрации запроса гражданина о предоставлении муниципальной услуги 
      предусмотрен при письменном обращении и составляет до 20 минут.
5. пункт 2.13 подпункт 2.13.2  изложить в следующей редакции:
Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о  перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов; о ходе исполнения муниципальной услуги;

      - сроков предоставления муниципальной услуги;

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

Основными требованиями к консультации гражданина являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.
6. пункт 2.13 подпункт 2.13.3  изложить в следующей редакции:
Информирование граждан об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения гражданина (при личном общении либо по телефону) с
  должностными лицами, ответственными за консультацию; 
- информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах, 
      размещенных в коридоре  помещения Администрации поселения.
7. пункт 2.13 подпункт 2.13.4  изложить в следующей редакции:
Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с граждан:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою
фамилию имя, отчество, должность, наименование организации, предлагает 
представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время 
разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с 
окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на 
другой аппарат;

- при личном обращении граждан должностное лицо должно представиться, указать 
фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать 
ответ на заданный гражданином вопрос;

    - в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, 
осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить 
меры, которые следует принять гражданину (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения дается в простой, четкой и понятной форме с 
указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица 
Администрации, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой Новоукраинского сельского поселения. Ответ на письменные обращения дается в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.
8. пункт 2.13 подпункт 2.13.5  изложить в следующей редакции:
На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

-  сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 
(принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

- перечень документов, которые гражданин прилагает для исполнения 
муниципальной услуги;

      - адреса, номера телефонов и факса, график работы администрации;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой "ВАЖНО".
Раздел 3

1. пункт 3.1 изложить в следующей редакции:
Предоставление муниципальной услуги при устном обращении получателя  муниципальной услуги (личный прием):
а) основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение гражданина о предоставлении информации к специалисту поселения с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги согласно п. 2.6.1. настоящего Регламента;

б) специалист, ответственный за предоставление информации, уточняет, какую информацию хочет получить гражданин и осуществляет проверку полноты и достоверности представленных документов;

в)  по результатам рассмотрения представленных документов, специалист, ответственный за предоставление справок:

- отказывает в предоставлении муниципальной услуги по основаниям указанным в п.

 2.8. настоящего Регламента. Объясняет гражданину содержание выявленных 

недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их   

 устранению. По желанию гражданина формирует письменный перечень выявленных  препятствий и передает его гражданину.

    - распечатывает соответствующую справку из программного комплекса  

«Похозяйсвенная книга» (далее -  ПК «ПХК»),  подписывает ее, проставляет печать  

 после чего передает справку получателю. Справка регистрируется в Журнале 
 регистрации справок автоматически в ПК «ПХК». 

г) максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном 
обращении гражданина не должно превышать 15 минут;

д) результатом административной процедуры по выдаче справок  на запрос является 
направление  уведомления об отказе в ее предоставлении либо выдача документов гражданину;

е) результат фиксируется в Журнале регистрации справок в ПК «ПХК».
2. пункт 3.2 подпункт  3.2.2 изложить в следующей редакции:
Прием и регистрация поступивших запросов: 

а) основанием для начала административной процедуры является получение 
Администрацией поселения запроса о предоставлении муниципальной услуги. Запрос 
предоставляется  в  виде  почтового   отправления, гражданином лично или 
уполномоченным лицом. Запрос и документы предоставляются специалисту, 
ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо управляющему 
делами Администрации Новоукраинского сельского поселения, в соответствии с графиком приема гражданина лично.
К запросу о предоставлении муниципальной услуги прилагаются документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего Регламента.

Специалист принимает запрос с приложенными документами, осуществляет проверку полноты и достоверности представленных документов.

При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов требованиям законодательства Российской Федерации, специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет гражданина о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет гражданину содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании гражданина устранить препятствия, прервав подачу запроса и документов, специалист формирует перечень выявленных препятствий и передает его гражданину.

При желании гражданина устранить препятствия позднее (после подачи запроса и документов) путем представления дополнительных или исправленных документов специалист обращает его внимание на наличие препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления на запросе.

Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, ставится отметка о принятии заявления и запрос с документами передается специалисту ответственному за делопроизводство для регистрации;

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут.

 Максимальное время приема документов от гражданина составляет не более 15 минут;
б) при получении запроса должностное лицо, ответственное за делопроизводство в Администрации поселения, регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает его Главе Новоукраинского сельского поселения в  день поступления запроса;
в) максимальный срок выполнения данной процедуры составляет 20 минут;

г) результатом выполнения административной процедуры является регистрация поступившего запроса; 

 д) результат фиксируется в Книге регистрации заявлений граждан в бумажном виде.
3. пункт 3.2 подпункт  3.2.5 изложить в следующей редакции:
Предоставление информации на запрос либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

а) основанием для начала административной процедуры является вручение запроса под роспись уполномоченному специалисту.
В случае если запрос не содержит (или содержит не в полном объеме) сведения, документы, наличие которых необходимо для предоставления  муниципальной услуги либо,  специалист  подготавливает  уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги (далее - уведомление) с указанием оснований, перечисленных в п. 2.8. настоящего Регламента;

б) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  специалист, ответственный за предоставление информации, подготавливает 
информацию в течение 20 календарных дней со дня поступления запроса в
Администрацию поселения и представляет на подпись Главе Новоукраинского

сельского поселения;

в) Глава Новоукраинского сельского поселения подписывает ответ на запрос либо 
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  в течение 2 
календарных дней;

г) специалист (исполнитель) готовит ответ на запрос в 3-х экземплярах, регистрирует его в течение дня в соответствии с установленными правилами делопроизводства. 
Один экземпляр ответа  отправляется гражданину, второй экземпляр передается 
управляющему делами  для снятия с контроля  исполнение запроса, третий экземпляр находится  у исполнителя;

д) ответ либо уведомление могут быть выданы гражданину лично под роспись, либо отправлены почтой;

е) максимальный срок выполнения данной процедуры составляет 25 дней со дня 
поступления запроса;

ж) результатом административной процедуры по выдаче справок  на запрос является 
направление  уведомления об отказе в ее предоставлении либо выдача необходимых документов гражданину.
з) результат фиксируется в  Книге учета исходящей корреспонденции на бумажном  носителе.
4. пункт 3.3 подпункт  3.3.5 изложить в следующей редакции:
Предоставление информации на запрос либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

а) основанием для начала административной процедуры является вручение запроса под роспись уполномоченному специалисту.
В случае если запрос не содержит (или содержит не в полном объеме) сведения, документы, указанные в п. 8.1. настоящего Регламента,  специалист  подготавливает  уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги (далее - уведомление) с указанием оснований перечисленных в п. 2.8. настоящего Регламента;

б) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
 специалист, ответственный за предоставление информации, подготавливает справки в течение 5 календарных дней со дня поступления запроса в Администрацию поселения и представляет на подпись Главе Новоукраинского сельского поселения;

в) Глава Новоукраинского сельского поселения подписывает ответ на запрос либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  в течение 2 календарных дней;

г) специалист (исполнитель) готовит ответ на запрос в 3-х экземплярах, регистрирует его в течение дня в соответствии с установленными правилами делопроизводства и отправляет  один экземпляр  гражданину. Второй экземпляр   передается  управляющему делами  для снятия с контроля  исполнение запроса, третий  экземпляр находится  у исполнителя;

д) информация о направлении ответа на запрос исполнителем направляется  
      гражданину по электронной почте, в случае получения запроса по электронной       почте, или размещается на официальном сайте Администрации поселения, в случае   получения запроса через сайт.
е) максимальный срок выполнения данной процедуры составляет 9 дней со дня 
поступления запроса;

ж) результат административной процедуры по предоставлению справок на запрос является направление гражданину справок, либо уведомления об отказе в их предоставлении;

з) результат фиксируется в  Книге учета исходящей корреспонденции на бумажном носителе.
Раздел 4

1. пункт 4.2  изложить в следующей редакции:
Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы граждан в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации поселения.
Раздел 5
1. пункт 5.1  изложить в следующей редакции:
Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов Администрации поселения, участвующих в исполнении муниципальной услуги, в досудебном порядке, а также в судебном порядке.
2. пункт 5.2  изложить в следующей редакции:
Граждане могут направить письменное обращение на имя Главы Новоукраинского сельского поселения о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) специалистов Администрации поселения, нарушении положений настоящего Регламента.
3. пункт 5.3  изложить в следующей редакции:
Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

а) фамилия, имя, отчество гражданина (физического лица), его место жительства или пребывания;

б) должность, фамилия, имя и отчество специалиста Администрации поселения (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

в) существо обжалуемого решения, действия (бездействия); сведения о способе 
информирования граждан о принятых мерах по результатам рассмотрения его 
обращения. Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), основания, подтверждающие, что нарушены  права гражданина.

Обращение подписывается подавшим его физическим лицом. Срок рассмотрения обращения не может превышать 30 дней со дня его регистрации.
4. пункт 5.4  изложить в следующей редакции:
По результатам рассмотрения обращения Глава Новоукраинского сельского поселения принимает решение об удовлетворении требований граждан либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину по почте.
5. пункт 5.8  изложить в следующей редакции:
Обращение гражданина в суд общей юрисдикции с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) должностных лиц органа местного самоуправления, муниципальных служащих осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.



























