ПОСТАНОВЛЕНИЕ
администрации сельского поселения Екатериновский сельсовет

Добровского муниципального района Липецкой области

18.03.2013г.   
   с. Екатериновка



№ 11
Об  утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов  (копии лицевого счёта, копии из финансово- лицевого счета на дом и земельный участок, выписка из домовой книги,  выписки из похозяйственной книги на дом и земельный участок, справки о составе семьи по месту жительства и месту пребывания, справки иных образцов и иных документов)»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства РФ от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения  административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг), руководствуясь Уставом сельского поселения Екатериновский сельсовет, администрация сельского поселения 





        ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги  «Выдача документов (копии лицевого счёта, копии из финансово- лицевого счета на дом и земельный участок, выписка из домовой книги,  выписки из похозяйственной книги на дом и земельный участок, справки о составе семьи по месту жительства и месту пребывания, справки иных образцов и иных документов)» администрацией сельского поселения Екатериновский сельсовет Добровского муниципального района Липецкой области  ( прилагается).
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
3.Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на главу администрации сельского поселения.  

Глава администрации сельского 
поселения Екатериновский  сельсовет

В.В.Забабурина
Административный регламент

по исполнению муниципальной услуги

«Выдача документов (копии лицевого счёта, копии из финансово- лицевого счета на дом и земельный участок, выписка из домовой книги,  выписки из похозяйственной книги на дом и земельный участок, справки о составе семьи по месту жительства и месту пребывания, справки иных образцов и иных документов)»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент  Администрации сельского поселения  Екатериновский сельсовет Добровского муниципального района Липецкой области по исполнению муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счёта, копии из финансово- лицевого счета на дом и земельный участок, выписка из домовой книги,  выписки из похозяйственной книги на дом и земельный участок, справки о составе семьи по месту жительства и месту пребывания, справки иных образцов и иных документов)»  (далее - регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых Администрацией сельского поселения Екатериновский сельсовет (далее Администрация), порядок взаимодействия между специалистами Администрации, а также взаимодействия Администрации с физическими лицами при осуществлении данной муниципальной услуги.

1.2. Исполнение муниципальной услуги  «Выдача документов (копии лицевого счёта, копии из финансово- лицевого счета на дом и земельный участок, выписка из домовой книги,  выписки из похозяйственной книги на дом и земельный участок, справки о составе семьи по месту жительства и месту пребывания, справки иных образцов и иных документов)»  (далее - муниципальная функция) осуществляется в соответствии с п. 4 статьи 2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и 
Устава сельского поселения Екатериновский сельсовет Добровского муниципального района Липецкой области. 

II. Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги
2.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется Администрацией в лице специалиста Администрации сельского поселения Екатериновский  сельсовет.

2.2. Результатом исполнения муниципальной услуги является:

- получение заявителем копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов;

2.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации,  зарегистрированные на территории сельского поселения Екатериновский  сельсовет и их законные представители (далее – получатели).


Заявителями являются получатели муниципальной услуги, непосредственно обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги (далее – заявители).

2.4. Порядок информирования  муниципальной услуги:

Местонахождение Администрации: 
с. Екатериновка ул. Черемушки дом 1 Добровского района Липецкой области
Контактный телефон:  8 (474263) 3-21-33.

Адрес электронной почты: ekateradm@yandex.ru
Часы приёма заявителей в Администрации сельского поселения Екатериновский  сельсовет:
	Дни недели
	Время приёма

	Понедельник
	с 8 ч.00 мин  до  12 ч. 00 мин
перерыв на обед: с 12 час.00 мин  до  14 час 00 мин

	Вторник
	с 8 ч.00 мин  до  12 ч. 00 мин
перерыв на обед: с 12 час 00 мин  до  14 час 00 мин

	Среда
	с 14 ч.00 мин  до  17 ч. 00 мин

	Четверг
	с 14 ч.00 мин  до  17 ч. 00 мин

	Пятница
	с 8 ч.00 мин  до  12 ч. 00 мин
перерыв на обед: с 12 час 00 мин  до  14 час 00 мин

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


2.4.1. Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении Администрации, а так же с использованием средств телефонной связи.

2.4.2. Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.4.3. Время ожидания в очереди для получения необходимой информации от специалиста Администрации о процедуре предоставления муниципальной услуги при  личном обращении заявителя не должно превышать 30 минут.

2.4.4. 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.  

2.4.5. 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.

2.4.6. Специалисты Администрации в обязательном порядке информируют заявителя: 

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.4.7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Администрации. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

2.5. Срок исполнения:

2.5.1. Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

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

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении данной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- в ходе проверки документов, выявлены нарушения указанных в пункте 2.8  требований к перечню предоставляемых документов.

2.7. Требования к местам исполнения:

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

2.7.2. Администрация сельского поселения Екатериновский сельсовет располагается в пешеходной и транспортной доступности в одноэтажном отдельно стоящем здании.

2.7.3. При возможности около здания администрации организуются парковочные места для автотранспорта.

2.7.4.  У  входа в кабинет находятся  вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста.

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

2.8. Перечень и требования к документам:

2.8.1. Заявители при обращении за получением муниципальной услуги должны представлять следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;


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

2.8.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, предоставляется в подлиннике.

2.9. Размер и порядок оплаты муниципальной услуги:

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно физическим, юридическим лицам.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных  процедур, требования к порядку их выполнения

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

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

- получение заявителем копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов;

3.2. Подписание специалистом Администрации и Главой Администрации копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов.

Основанием для административной процедуры является обращение гражданина в приёмную Администрации с просьбой о выдачи копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов.

Ответственный за выдачу справок, копий лицевого счёта, выписок из похозяйственного учёта и пр. регистрирует исходящий документ, проставляет на заявлении оттиск штампа (по необходимости) исходящей корреспонденции Администрации и вписывает номер и дату исходящего документа.


 Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут в течение одного рабочего дня.

3.3. Получение заявителем копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов.

Основанием для административной процедуры является подписанная справка, выписка из похозяйственного учета, копия лицевого счёта и пр. Главой сельского поселения Екатериновский сельсовет. 

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 5 минут.         

IV. Формы контроля за исполнением  
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги осуществляется Главой Администрации. 

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

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) должностных лиц администрации

сельского поселения Екатериновский сельсовет

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения), поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.2. В соответствии с  ч. 6 статьи 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае направления запроса для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.3. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.4. В случаи обжалования отказа органа, предоставляющую государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностное лицо органа, предоставляющую государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя , либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случаи обжалования нарушений установленного срока таких исправлений – в течении  5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
VI. Заключительные положения
6.1. По вопросам, которые не урегулированы настоящим административным регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты.

                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

Блок-схема выполнения административных 

процедур по осуществлению муниципальной услуги

 «Выдача документов (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов»

	Подготовка документов к выдаче 



	Подписание Главой    Администрации  копий лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов



	Получение заявителем копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов


